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AppleWorks est un logiciel integre concu par Apple". II reunit les 
trois applications les plus connues dans le monde des ordinateurs 
personnels : un programme de traitement de texte, un programme 
de gestion de base de donnees, et un tableur. C'est-a-dire que 
vous pouvez prendre, par exemple, un budget cree avec le tableur 
et des listes de donnees creees avec le programme de base de 
donnees, et les incorporer au texte d'une lettre creee avec le 
traitement de texte. Vous pouvez ainsi transferer les informations 
d'une application a I'autre. 



Comment vous apprendrez 

A I'aide des trois elements suivants contenus dans votre bo?te 
AppleWorks, vous pouvez faire le tour du programme AppleWorks 
ou vous contenter d'apprendre ce dont vous avez besoin : 

• Le manuel Travaux Pratiques AppleWorks. II s'agit du present 
manuel. II vous aide a comprendre et manipuler des fonctions 
evoluees d'AppleWorks, en utilisant le logiciel AppleWorks. 



Comment vous apprendrez 



• Le Manuel de Reference AppleWorks. Ce manuel de reference 
complet decrit en detail chaque fonction. 

• La Carre de Reference AppleWorks. Cette carte est un 
sommaire de toutes les fonctions d'AppleWorks. 

Avec ce manuel de travaux pratiques, vous allez apprendre a 
utiliser AppleWorks. II vous permet d'acquerir une experience 
pratique des notions et fonctions d'AppleWorks en executant le 
programme AppleWorks. 



Ce dont vous aurez besoin 

Avant de commencer, assurez-vous que vous avez tout ce dont 
vous avez besoin. 

Materiel 

Pour executer AppleWorks, void ce qu'il vous faut : 

• Un ordinateur Apple lie ou lie; 

• Une carte texte 80 colonnes ou 80 colonnes etendue (pour 
P Apple lie seulement) ; 

• Un moniteur video (un televiseur ne permet pas de produire 
une assez bonne definition pour pouvoir etre utilise avec 
AppleWorks) ; 

• Un lecteur de disquette (un second lecteur de disquette est 
facultatif) ; 

• Une imprimante (facultative pendant de la formation, mais 
fortement recommandee lors de I' utilisation d'AppleWorks). 



Logiciel 

Et vous aurez evidemment besoin du logiciel, ce qui permet a 
Pordinateur de fonctionner. Votre ensemble AppleWorks 
comporte deux disquettes. 

L'une d'entre elles est enregistree des deux cotes. 
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La disquette Amorcage et Programme AppleWorks. Chaque 
cote de cette disquette renferme quelques-unes des fonctions 
d' AppleWorks. Faites une copie de chacune des faces et 
servez-vous uniquement de ces deux copies pour executer 
AppleWorks. 

Vous aurez besoin de deux disquettes vierges pour copier les 
deux faces de la disquette Amorcage et Programme. 

Vous avez egalement recu une disquette simple face : 

La disquette Fichiers exemples AppleWorks qui contient les 
fichiers de traitement de texte, de base de donnees et de 
tableur que vous utiliserez pour apprendre a vous servir de 
certaines fonctions evoluees, a I'aide de ce manuel. Elle 
comprend egalement des modeles de tableur que vous 
pourrez utiliser pour vous entrafner a caiculer votre avoir 
personnel ou etablir votre budget. 



— I Par quoi commonest 




Les disquettes que vous avez recues sont toutes protegees 
contre I'ecrrture pour eviter des incidents risquant 
d'endommager leur contenu. Mais AppleWorks ecrit des 
informations sur la disquette Amorcage et Programme 
AppleWorks pendant le processus d'amorcage. Pour en faire des 
copies, vous avez done besoin de deux disquettes vierges, une 
pour chaque face. Le guide de I'utilisateur de votre Apple ou le 
manuel des Utilitaires de votre systeme d' exploitation vous 
indique en detail comment effectuer une copie. 

Copier les deux faces de la disquette Amorcage et Programme 
AppleWorks. 

• Si vous avez un Apple lie, utilisez la commande Copier Volume 
de votre disquette Utilitaires Systeme; 

• Si vous avez ProDOS, utilisez la commande Copier Volume du 
gestionnaire de fichiers ProDOS; 

• Si vous avez DOS 3.3, utilisez le programme COPYA. 

Une fois les deux faces de la disquette copiees, rangez la 
disquette originale et travaillez avec les copies. Etiquetez les 
copies de la meme facon que la disquette d'origine afin de 
pouvoir les identifier aisement. 



Par quoi commencer 



Vos disquettes vierges vous ont peut-etre ete fournies avec des 
etiquettes de protection contre I'ecriture servant a couvrir 
I'encoche situee sur le bord droit des disquettes. Mais ne collez 
pas d'etiquette de protection contre I'ecriture sur votre copie de 
la disquette Programme AppleWorks - AppleWorks doit pouvoir y 
ecrire des informations. 

Vous pouvez egalement faire une copie de la disquette Fichiers 
exemples AppleWorks. De cette facon, vous disposerez d'une 
copie non modifiee pour d'autres personnes desirant executer les 
travaux pratiques de ce manuel. 



Chapitre 1 : Bienvenue a AppleWorks 



o 
=r 

0) 
T3 



Introduction 

9 Quelquescles 

9 Le programme de Base de Donnees 
10 Le Traitement de Texte 

10 LeTableur 

1 1 Les Fichiers 

11 Le Bureau 

12 Ce qu'integre signifie 

12 Le Presse-Papiers 

13 Continuons... 



Chapitre 2 : Introduction 



o 

T3 
1-¥ 

CD 




La meilleure facon d'apprendre AppleWorks, c'est de faire 
quelques travaux pratiques. Preparez-vous a travailler dans la 
meilleure patisserie de la ville - Aux Bonnes Tartes de Tante 
Jeanne. Vous allez utiliser AppleWorks et ce manuel pour 
apprendre quelques commandes essentielles. 



Quelques cles 



AppleWorks consiste en un ensemble de trois applications 
fonctionnant ensemble pour former un seul programme. 
AppleWorks, c'est un programme de Traitement de Texte, un 
programme de gestion de Bases de Donnees et un programme de 
calcul electronique (ou Tableur), tout cela en un seul produit. Et 
vous pouvez de plus deplacer I' information d'une application a 
une autre. C'est pourquoi AppleWorks est appele Logiciel integre. 

Le programme de Base de Donn6es 

Le programme de Base de Donnees d' AppleWorks vous aide a 
organiser et imprimer ('information que vous conservez 
habituellement sous forme de listes imprimees ou de fiches : 

• noms et adresses 

• horaires et rendez-vous 

• liste de depenses 

• inventaires 

• cheques 

• itineraires de voyage 

• noms de vos contacts 
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Vous pouvez mettre rapidement a jour I'information et imprimer 
aussitot. Vous pouvez calculer des colonnes de chiffres pour, par 
exemple, un rapport de depenses. Et la Base de Donnees vous 
permet d'organiser les informations et de les imprimer comme 
vous le desirez. 



Le Traitement de Texte 

Le Traitement de Texte d'AppleWorks vous permet d'arranger et 
modifier du texte, sans avoir a le retaper. Par exemple, des : 

• memos 

• lettres 

• rapports 

• articles de presse 

Vous pouvez ecrire ce que vous voulez, puis I'editer sans peine, le 
rearranger, I'ameliorer avec des en-tetes ,des bas de page et des 
numeros de page, et enfin I'imprimer. 



Le Tableur 

Le Tableur d'AppleWorks vous permet de travailler avec des 
informations numeriques sous forme de lignes et de colonnes : 

• rapports financiers 

• previsions 

• budgets 

• actions 

Le Tableur recalcule les valeurs aussi souvent que necessaire des 
que vous modifiez une donnee particuliere, et vous voyez les 
resultats immediatement. Le Tableur rend facile et rapide tous les 
calculs de previsions. 

Le Tableur vous permet de calculer votre budget familial, par 
exemple. Comment une augmentation de 15% augmenterait-elle 
vos revenus? Vous pouvez essayer divers pourcentages pour voir 
comment serait affecte votre budget total. 
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Les Fichiers 

Lorsque vous utilisez les trois applications d' AppleWorks, vous 
creez ce que Ton appelle des fichiers. Les fichiers peuvent etre 
stockes temporairement dans la memoire de I'ordinateur, ou 
definitivement sur un disque souple (disquette). La disquette, 
c'est un peu comme un tiroir. Lorsque vous desirez utiliser un 
fichier, vous sortez une copie de la disquette, comme vous 
sortiriez un dossier d'un tiroir. 

Figure 2-1. Les Fichiers 



Le Bureau 

Les fichiers que vous creez ou copiez d'une disquette vont sur le 
Bureau - la memoire vive (ou MEV) de I'ordinateur. C'est un peu 
comme un vrai bureau, sauf que les informations qui s'y trouvent 
ne sont pas permanentes (tout disparait des que vous eteignez 
I'ordinateur). Vous pouvez avoir jusqu'a 12 fichiers sur le Bureau, 
mais vous ne pouvez qu'en consulter un seul a la fois. Lorsque 
vous avez termine, vous pouvez les retirer du Bureau et les 
sauvegarder de facon permanente sur la disquette, comme si 
vous remettiez les dossiers dans le tiroir. 




Quelques cles 




Figure 2-2. Le Bureau 




Ce qu' integre signifie 

Integre signifie qu'AppleWorks utilise la meme structure de fichier 
pour les trois applications, de facon a pouvoir echanger 
facilement les donnees. En fait, vous pouvez passer 
instantanement de la Base de Donnees au Traitement de Texte 
au Tableur. Et vous pouvez couper des donnees d'un fichier du 
Bureau et les coller dans un autre fichier en quelques touches. 

Integre signifie egalement que vous utilisez les memes 
commandes pour des operations identiques dans les trois 
applications. Vous n'avez ainsi a retenir qu'un seul jeu de 
commandes. 



Le Presse-Papiers 

Le Presse-papiers est une zone de I'ordinateur dans laquelle il 
stocke temporairement une partie de fichier que vous avez coupe 
a un endroit et que vous allez coller a un autre. 
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Figure 2-3. Le Presse-Papiers 




Par exemple, vous pouvez couper vos previsions budgetaires pour 
I'annee a venir, et les coller instantanement dans la lettre que 
vous allez envoyer au Directeur General. 



| Continuons... 

Maintenant que vous avez quelques notions de ce que peut faire 
AppleWorks, nous allons passer a la pratique. Le chapitre suivant 
vous explique comment amorcer le programme AppleWorks. 
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La meilleure facon d'apprendre a utiliser AppleWorks est de faire 
quelques exercices pratiques. Preparez-vous a aider la societe 
Aux bonnes tartes de Tante Jeanne a gerer ses fichiers. 

Vous allez tout d'abord apprendre, dans ce chapitre, a amorcer 
AppleWorks de facon a pouvoir effectuer des exercices elabores 
avec chacune des trois applications decrites respectivement aux 
chapitres 4, 5 et 6. Puisque vous utilisez le veritable logiciel, suivez 
attentivement les directives de ce manuel. Lorsque vous aurez 
termine, vous pourrez utiliser le programme de facon autonome. 



Comment demarrer 

Pour cette session d' exercices pratiques avec AppleWorks, vous 
aurez besoin de trois disquettes : 

• Unecopiede>4morcage,4pp/e Works; 

• Une copie de Programme AppleWorks; 

• La disquette Fichiers exemples AppleWorks. 
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Utilisez vos copies : Si vous n'avez pas fait de copies de la 
disquette Amorcage et Programme, comme le recommandait 
ie chapitre 1 , effectuez ces copies avant toute chose. 
AppleWorks ne pourra etre execute si vous tentez d'utiliser la 
disquette double face originale. 

Nous avons divise AppleWorks en deux parties : la disquette 
Amorgage et la disquette Programme AppleWorks. La disquette 
Amorcage renferme toutes les informations de base necessaires a 
I'ordinateur pour preparer I'execution du programme dont les 
instructions sont contenues sur la disquette Programme. Vous 
devez toujours amorcer AppleWorks avec la disquette Amorcage, 
avant de pouvoir utiliser la disquette Programme. 

Trouvez d'abord la disquette portant r etiquette Amorcage 
AppleWorks. 

Si votre ordinateur est hors tension : 

1. Inserez la disquette II s'agit du lecteur integre si 
Amorcage (etiquette vers le vous possedez un Apple lie. 
haut) dans le lecteur 1. 

2. Mettez le moniteur et 
I'ordinateur sous tension. 

Si votre ordinateur est deja sous tension : 

1. S'il y a deja une disquette 
dans le lecteur 1 , retirez-la 
et inserez la disquette 
Amorcage (etiquette vers le 
haut). 

2. Maintenez enfoncees les 
touches controlI et j~o~ , et 
pressez simultanement la 
touche RESETj pour amorcer 
I'ordinateur. 

Au bout de quelques secondes un ecran de copyright ProDOS 
apparait, immediatement suivi par I' ecran titre. 
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Figure 3-1. Demarrage 



TM 
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Inserez le disque PROGRAMME en Lecteur 1, pressez Return, 

^Cette ligne est un message vous indiquant ce que vous devezfaire. 



55K Libres 



Le message au bas de I'ecran vous demande de changer de 
disquette. 

Si vous ne voyez pas apparaitre cet ecran : Assurez-vous 
que 

• Tous les connecteurs de votre equipement sont 
correctement branches; 

• Votre moniteur est sous tension (et que la brillance est 
correctement reglee) ; 

• Votre copie de la disquette Amorcage AppleWorks est 
bien dans le lecteur 1 ; 

• L'etiquette de la disquette est tournee vers le haut et que 
la porte du lecteur est fermee. 

Puis revenez au debut de cette section et essayez de 
nouveau. 



Comment demarrer 



La disquette Programme renferme le reste des informations dont 
a besoin votre ordinateur pour executer AppleWorks. Pour 
terminer le processus d'amorcage, 

3. Remplacez la disquette 
Amorcage par la disquette 
Programme AppleWorks. 

4. Appuyez sur [Zj . 

Le lecteur de disquette se remet en marche, et AppleWorks vous 
demande la date. 

Tapez la date ou pressez Return : 20/05/84- 

Notez qu' AppleWorks vous propose deja une date. Chaque fois 
que vous amorcez le programme, AppleWorks se souvient de la 
derniere date que vous avez tapee et vous la propose comme 
date du jour. C'est la date par defaut. (Si vous avez installe une 
horloge dans votre ordinateur, la date peut etre differente de celle 
prise en exemple.) 

Pour ces travaux pratiques, entrez comme date le 7 septembre 
1 984. La societe Aux bonnes tartes de Tante Jeanne s' attend a un 
trimestre charge a I'approche des fetes de fin d'annee. Les ventes 
enregistrent toujours de fortes hausses a cette epoque. 

5. Tapez 7/ 9/84- . Mais vous avez 84 superflu a la 



La barre d'espace d'un ordinateur a une fonction legerement 
differente de celle d'une machine a ecrire. Elle tape un caractere 
espace, et done efface le caractere en dessous. 



fin de la date. 



6. Appuyez deux fois sur la 
barre d'espace. 



Les nombres superflus 
disparaissent ! 



7. Appuyez sur fcj] . 



AppleWorks stocke la nouvelle 
date sur la disquette 
Programme. 



Le Menu Principal AppleWorks apparaft a I'ecran. 
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Le Menu Principal 



Le Menu Principal est le premier menu que vous voyez apparaitre 
lorsque vous amorcez AppleWorks. La figure 3-2 vous explique 
comment lire ce menu. 



Figure 3-2. Le Menu Principal 
-Disque: Lecteur 1 



MENU PRINCIPAL 



Menu Principal 



1. Ajouter des fichiers sur le Bureau 

2. Travailler sur un des fichiers du 

3. Sauver des fichiers du Bureau sur 

4. Effacer des -fichiers du Bureau 

5. Autres Act ivi t*s 

6. Quitter 




Tapez un norabre ou utilisez les fleches. Pressez Return- 



-Message. Un message vous demande de taper 
quelque chose ou d'appuyer sur une louche. 

- Options du menu - elles vous permettent de 
choisir votre prochaine intervention. 

-Le lecteur de disquette qu'AppleWorks utilise 
pour charger et sauvegarder vos fichiers. 



6-? : Aide 

\ 

Le curseur vous indique N Cette pomme 
oil apparait a I'ecran ce ouverte peut etre 
que vous tapez au clavier. un A inverse selon 

Tordinateur que 
vous utilisez. 

L Niveau du programme - I'endroit ou vous vous 
trouvez dans le programme. 



Le Menu Principal est la porte d'entree dans le programme 
AppleWorks. Dans les chapitres suivants, vous demarrerez de ce 
niveau pour passer aux diverses applications. 



Le Menu Principal 



Avec deux lecteurs de disquette 



Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, passez a la section 
suivante "Et maintenant". 

Les instructions de ce manuel sont donnees en fonction d'un seul 
lecteur de disquette. Si vous avez deux lecteurs de disquette, 
vous pouvez specifier a AppleWorks de chercher vos fichiers dans 
le lecteur 2, de facon a pouvoir conserver la disquette Programme 
dans le lecteur 1 . AppleWorks ne vous demandera alors plus de 
changer de disquette, sauf lors de I'amorcage. 

A partir du Menu Principal, voici comment demander a 
AppleWorks d'utiliser deux lecteurs de disquette : 

1. Appuyezsur pour choisir I'option 1, Ajouter des 
fichiers sur le Bureau . 

2. A partir du menu Ajouter fichiers, choisissez I'option 2, D ' un 

autre disque . 

3. Appuyez sur [<u] . 

4. A partir du menu Changer lecteur, choisissez I'option 2, 
Lecteur 2 . 

5. Appuyez sur 

Vous revenez au menu Ajouter fichiers, le lecteur 2 est affiche 
comme etant I'unite actuelle. Pour revenirau Menu Principal, 

6. Appuyez sur | esc| . 

7. Puisqu' AppleWorks est maintenant pret a travailler avec deux 
lecteurs de disquette, laissez votre disquette Programme dans 
le lecteur 1 et mettez votre disquette de fichiers exemples 
dans le lecteur 2. 

A moins qu'AppleWorks ne vous demande de changer de 
disquette, tout est pret. Ne vous souciez plus des instructions du 
manuel vous demandant de changer les disquettes. 

Si vous avez un ProFile : Vous pouvez mettre vos fichiers 
sur le ProFile. Consultez I'annexe, "Utiliser AppleWorks avec 
un ProFile", dans le Manuel de Reference AppleWorks. 



Chapitre 3 : Amorcer le programme 



Et maintenant 



Vous etes maintenant pret a passer aux exercices qui vont vous 
faire decouvrir certaines fonctions evoluees d'AppleWorks. 

• Pour le programme de base de donnees, voyez le chapitre 4. 

• Pour le traitement de texte, lisez le chapitre 5. 

• Pour le tableur, reportez-vous au chapitre 6. 

Lorsque vous aurez termine ces trois chapitres, le chapitre 7, 
"Integration des trois applications" vous indiquera comment 
transferer des informations d'une application a I'autre. 



Et maintenant 



fii" 



La Base de Donnees 



27 Charger un fichier de Base de Donnees 
30 Consulter le fichier 

30 Presentation multi-fiches 

31 Presentation mono-fiche 

32 Modifier une donnee 

33 Changer I'organisation 

37 Rechercher des donnees 

38 Selectionner des fiches 
44 Preparer un rapport 

46 Diminuer la largeur d'un rapport 

48 Totaliser une categorie 

49 Imprimera I'ecran 

51 Sauvegarder des fichiers 

54 Et maintenant 

54 Quitter AppleWorks 
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Dans ce chapitre, nous allons travailler avec les fichiers 
concernant la societe Aux bonnes tartes de Tante Jeanne. Vous 
servirez d'assistant a Helene Simon, proprietaire de la patisserie. 
Elle desire connaitre la rentabilite de la nouvelle gamme de 
produits, SPECIALITES. Vous allez preparer un rapport de base de 
donnees concernant cette nouvelle gamme. 

Si vous n'avez pas encore amorce AppleWorks : 

Reportez-vous au chapitre 3 et suivez les instructions pour 
amorcer AppleWorks. 



I Charger un fichier de Base de Donnees 

Pour travailler avec un fichier, vous devez le charger a partir d'une 
disquette de donnees, en mettre une copie sur le Bureau 
d'AppleWorks. C'est un peu comme prendre un classeur dans un 
tiroir. Dans cette section, vous allez done charger le fichier 
SPECIALITES a partir de la disquette Fichiers exemples 
AppleWorks. 



Charger un fichier de Base de Donnees 



Pour charger ce fichier, a partir du Menu Principal, 

1. ChoisissezAjouterd.es 
f ichiers sur le 
Bureau. 

2. Choisissez Du disque 
actuel . 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande, au bas de I'ecran, de placer votre disquette Donnees 
dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
exemples AppleWorks. 

4. Appuyez sur |^J] . 

AppleWorks liste les fichiers exemples. Vous desirez charger le 
fichier SPECIALITES . Lorsque vous aurez place ce fichier sur 
le Bureau, vous serez en mesure de le modifier et de 
communiquer a Heiene les renseignements qu'elle vous a 
demandes. 

5. Mettez en valeur Utilisez (Tj pour selectionner 
SPECIALITES . le fichier. 

6. Appuyez sur 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande a nouveau d'y placer la disquette Programme. 
(AppleWorks doit rappeler une portion du programme en 
memoire. Une fois cette portion en memoire, il fonctionne 
beaucoup plus rapidement, n'ayant pas a lire d'autres 
informations sur la disquette.) 

7. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du lecteur 
1 et inserez la disquette 
Programme. 

8. Appuyez sur j^J]. 

Le fichier SPECIALITES apparaft a I'ecran. 
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Figure 4-1. Affichage REVUE/AJOUT/MODIF. de la base de donnees 

Fichiers SPECIAL1TES REVUE/AJOUT/MODIF. 
Selection: Toutes les Itches 



Esc: Menu Principal 



Special it* 


Unites 


vendues 


Ventes/moi s 


Date lancement 


Total 


-l^JJJiLCUiJilJ JL_I 


J ■— - 








■ ■ ' - 


Ardechoi s 


4000 




2000 


4 


f.. 1 

Jul 


84 


16.000 


Bordelais 


3600 




900 


5 


Mai 


84 


14.000 


Con got a i s 


2800 




700 


5 


Mai 


84 


12.000 


Galette 


20 




20 


14 


Aou 


84 


80 


Gateau par-fume 


200 




50 


5 


Mai 


84 


800 


Qenoi se 


600 




150 


5 


Mai 


84 


3.600 


Kou ig-aman 


5 




3 


4 


Jul 


84 


20 


Kugelho-f 


800 




400 


4 


Jul 


84 


3.200 


Paris-Brest 


500 




250 


4 


Jul 


84 


2.000 


Past is landais 


400 




200 


4 


Jul 


84 


1 .600 


Quatre-quarts 


400 




200 


4 


Jul 


84 


1 .600 


Roul6 aux noix 


460 




200 


14 


Aou 


84 


1 .600 


Tarte paysanne 


285 




100 


4 


Jul 


84 


1 .200 


Tarte Tat in 


6000 




1500 


5 


Mai 


84 


24.000 


Tru-Hes 


1250 




300 


4 


Jul 


84 


3.675 



Tapez une i n-f ormat i on ou option □ 
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Comme I'indique I'en-tete, ceci est I'affichage REVUE/ AJOUT/ 
MODIF. Cela signifie que vous pouvez 

• Controler les informations que vous avez deja entrees dans la 
base de donnees; 

• Enajouterdenouvelles; 

• Ou modifier celles deja entrees. 

Choix du mauvais fichier ? Si vous avez accidentellement 
selectionne un autre fichier, appuyez simplement sur ; esc| 
pour revenir au Menu Principal. Puis essayez de nouveau. 
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Consulter le fichier 



Helene vous a demande de lui indiquer le nombre de Gateaux 
parfumes vendus depuis le lancement de ce produit. 

Consultez la liste de la figure 4-2 pour y decouvrir le Gateau 
parfume. II apparatt sur la cinquieme ligne. 



Figure 4-2. Comment lire un fichier base de donnees 



Special ite 



Unites vendues Ventes/mois 



MB £fi ~ PB — — 3X3 Bp BK — 

Ardechois 4000 

Bordelais 3<500 

Congolais 2800 

Galette 20 



I n 



ateau par-fume. 



Donnee 
Nom de categorie 



2000 

900 

700 

20 

50 



Date lancement Total ventes 



Fiche 



4 Jul 
3 Mai 

5 Mai 
14 Aou 

5 Mai 



84 
84 
84 
84 
84 



16.000 
14.000 
12.000 
80 

800. 



Speciality est I'une des categories du fichier 
SPECIALITES . Une categorie designe un type d'information 
dans un fichier. 

Gateau parfume est une donnee qui apparatt dans la 
categorie Specialite. 

Toutes les donnees concernant le gateau parfume composent 
une fiche. Si vous examinez la categorie Unites vendues de cette 
fiche, vous verrez que Aux bonnes tartes de Tante Jeanne a vendu 
200 gateaux parfumes jusqu'ici, ce qui represente un bon depart 
pour un nouveau produit. Helene Simon sera contente 
d'apprendre cette nouvelle. 



Presentation multi-fiches 

Les figures 4-1 et 4-2 illustrent une presentation multi-fiches du 

fichier SPECIALITES. Vous y decouvrez une vue d'ensemble des 
resultats obtenus par cette nouvelle ligne de produits. Vous y 
voyez simultanement une partie des informations concernant 
plusieurs fiches. Mais vous etes limite a la largeur de I'ecran. 



~30l 
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Presentation mono-fiche 

Supposons maintenant que Helene desire connaitre le total des 
profits provenant du gateau parfume. Cette categorie n'appara?t 
pas sur I'ecran avec la presentation multi-fiches. Vous pouvez 
cependant la faire apparaitre en vue etendue des fiches nommee 
presentation mono-fiche - foutes les informations relatives a une 
fiche apparaissent alors a I'ecran. 

Pour consulter une fiche en presentation mono-fiche, placez le 
curseur sur I'une des entrees de la fiche, et faites un zoom avant. 

1. Placez le curseur sur 
Gateau parfume . 

2. Pressez [3]-T| pour faire le 
zoom avant. 

Vous affichez instantanement en presentation mono-fiche la fiche 
Gateau parfume. 



Figure 4-3. Presentation mono-tiche 
Fichier: SPEC1ALITES 

Selection: Toutes 1es fiches 



REVUE/AJQUT/MODIF. 



Esc: Menu Principal 



Fiche 5 de 15 



g sB OBBB K 3 sagas 



[-Special ite: Gateau par-fume' a ?a cerise 

Ltni t^s vendues: 200 

Ventes/mois: 50 

Date lancement: 5 Mai 84 
HTotal ventesi 800 

Total gains: 100 

Prix/unit6: 4,00 

Cout/unit*: 3,50 
L ,Gains/uni te:, ,0,50, 



Tapez uneXin-formation ou option 6 



fiche 



^categorie 
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dormer 



Consulter le fichier 
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La presentation mono-fiche vous presente toutes les categories 
d'une fiche - vous decouvrez ainsi les categories que ne peut 
afficher une presentation multi-fiches (elles existent bien dans le 
fichier mais depassent alors la largeur de I'ecran). 

Notez que, en presentation multi-fiches, il peut arriver egalement 
que dans une categorie toute I'entree ne puisse etre affichee : 
ainsi dans notre fichier exemple, le nom complet de Gateau 
parfume est en realite Gateau parf ume a la cerise . 



Modifier une donnee 

Helene n'a jamais vraiment aime le nom de Gateau parfume a la 
cerise. Elle prefererait le remplacer par Gateau parfume au Kirsch. 

1. Placez ie curseur sur le a. Utilisez E+] . 

2. Tapez au Kirsch. 

Mais vous avez maintenant le mot au Kirscha la cerise . 
Pour effacer les caracteres superflus, 

3. Pressez | control | -[y]. Cette commande signifie 

"Effacer tous les caracteres 
entre la position du curseur et 
la fin de la ligne" 

Les mots a la cerise ont disparu. 

4. Appuyez sur |^J|. 

Le curseur passe sur la categorie suivante. 

5. Repassez en presentation Pressez "51- ~z\. 
multi-fiches. 

Lorsque Helene consultera le fichier, elle sera heureuse de 
constater le changement de nom. 
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Changer I 'organisation 



Helene prefere la presentation multi-fiches pour avoir une vue 
globale de la ligne de produits SPECIALITES. Mais elle desirerait y 
voir apparaitre la categorie Gains/unite, or celle-ci se situe 
actuellement en dehors de I'ecran. Vous allez apprendre, dans 
cette section, a changer ('organisation des fiches en remplacant 
une categorie par une autre. 

1. Pressez[3]-[x]. 

AppleWorks vous presente I'affichage Changer Organisation en 
presentation multi-fiches. 



Figure 4-4. Changer ^organisation des fiches 
Fichier! SPECIALITES CHANGER ORGANISATION 



Esc i Revue/Ajout/Modi-f , 



'--> or <--' 'D<placent Curseur 

> 6 < Permutent Categories 

— > d < — Changent Largeur Colonne 
6-E Ef -facer cette categorie 

6-1 Inserer une categorie e-ffactfe 



Speciality 



Unites vendues Ventes/mois 



Date lancernent Total wentes 



Ard^chois 
Bordelais 
Congolais 



4000 
3<S0O 
2800 



2000 

900 

700 



4 Jul 84 

5 Mai 84 
5 Mai 84 



14.0001 

14.000 

12.000. 



Utilisez tes options pour changer 1 'organisation 



Curseur 
Comment faire 



Plus > 

33K Libres 

Les trois premieres fiches 
Ce que Ton peut faire 



Les trois fiches que vous voyez ne font que vous presenter la 
disposition des categories. Lorsque vous changez I'organisation, 
vous pouvez elargir ou retrecir les colonnes, les deplacer, mais 
vous ne pouvez modifier les informations qu'elles renferment. (Le 
niveau REVUE/ AJOUT/MODIF. est reserve a cette operation.) 



Changer I'organisation 



Le Plus > apparaissant dans le coin inferieur droit de I'ecran 

indique qu'il y a d'autres categories sur la droite. C'est la qu'est 
placee la categorie Gains/unite. 

2. Pressez F»| jusqu'a ce que C'est -a-dire neuf fois. 
le curseur se trouve a 
I'extremite droite de I'ecran. 
Puis continuez a presser 
cette touche jusqu'a ce que 
vous atteigniez la marge 
droite. 



La plupart des colonnes initiales ont disparu sur la gauche de 
I'ecran. Vous pouvez maintenant voir ce qui etait cache 
precedemment. 



Total ventes 


Total gains 


6a i ns/un i t£ 


Pr i x/un i t$ 


Cout/un i t6 


M 

— A 


16.000 


5.000 


1 ,20 


4,00 


2,80 


R 


14.000 


4.000 


1,11 


3,89 


2,78 


G 


12.000 


3.000 


1,0? 


4,29 


3,02 


E 

















L'expression Plus elle-meme glisse vers le cote gauche de 
I'ecran, et le curseur clignote sur le A du mot vertical MARGE sur 
la droite. 

La categorie Gains/unite se trouve a present au centre. 
Maintenant que vous I'avez trouvee, vous devez la placer a cote 
de la categorie Ventes/mois. (Elle apparaTtra ainsi sur I'affichage 
REVUE/ AJOUT/MODIF.) 

3. Placez le curseur sur la Utilisez <— 
categorie Gains/unite. 

4. Pressez [5>[<]trois fois. Chaque fois que vous pressez 

[□]-[<], la categorie Gains/unite 
est deplacee d'une categorie 
vers la gauche 

La colonne se deplace vers la gauche, juste devant Date 
lancement. Pour verifier que la categorie sera bien affichee a 
I'ecran, 
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5. Pressez jusqu'a ce que 
le curseur arrete sur la 
marge gauche. 

La categorie Gains/unite apparaTt maintenant la oil vous le 



vouliez. Mais notez que Total ventes n'est plus sur I'ecran. 


Sp4c ia) it* 


Uni tes vtndues Ventes/mois Gains/unit* 


Date lancement 


Ard6choi s 
Bordel ai s 
Congo! ais 


4000 2000 1,20 
3400 900 1,11 
2800 700 1 ,07 


4 Jul 84 

5 Mai 84 
5 Mai 84 


Lit i 1 isez Its 


options pour chang»r 1 'organisat ion 
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Or les chiffres de ventes totales sont importants pour une 
comprehension globale de I'activite de la societe. Vous pouvez 
ramener la categorie sur I'ecran en effacant I'une des categories 
actuellement affichees a I'ecran. (Les categories effacees ne sont 
pas detruites, vous pouvez les faire "reapparaftre" lorsque vous le 
voulez.) 

Helene a en memoire la date de lancement de ses produits, cette 
categorie peut done etre effacee. 



1. Placez le curseur sur la 
categorie Date lancement. 



Utilisez 



2. Pressez [3]- U} 



Pour Effacer 



La categorie Date lancement disparaft de I'ecran et Total ventes 
la remplace. 

Pour voir comment se presente le fichier complet au niveau 
REVUE/ AJOUT/MODIF., 

3. Appuyez sur | esc I . 

AppleWorks affiche un message vous demandant dans quel sens 
le curseur doit se deplacer dans REVUE/AJOUT/MODIF. La 
selection par defaut est Vers le Bas . 



Changer I'organisation 
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Direction du curseur lorsque 
vous pressez Return? 

1. Vers le Bas (standard) 

2. VerslaDroite 

Pour accepter la selection par defaut, 
4. Appuyez sur [^J] . 

Pour voir le fichier complet modifie, pressez 4 fois la touche T . 

Voici comment se presente le fichier complet en format multi- 
fiches. 

Figure 4-5. Presentation multi-fiches modifi&e 
Fichier i SPECIAL ITES REVUE/AJOUT/MODIF. Esc: Menu Principal 



Selection: Unites vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est apres Mai 



Special ite 


Un i tes v< 


mdues Ventes/mois 


Bains/uni te 


Total ventes 


Ardechoi s 


4000 


2000 


1,20 


r===============: 

16.000 


Bordelais 


3600 


900 


1,11 


14.000 


Congolai s 


2800 


700 


1,07 


12.000 


6<noi se 


600 


150 


2,00 


3.600 


Kugelhof 


800 


400 


0,84 


3.200 


Paris-Brest 


500 


250 


0,90 


2.000 


Past is landais 


400 


200 


1,00 


1 .600 


Quatre-quar ts 


400 


200 


1 ,00 


1 .600 


Route aux noix 


460 


200 


2,83 


1 .600 


Tarte Tatin 


6000 


1500 


1,08 


24.000 


Tru-f f es 


1250 


300 


0,58 


3.675 


Tapez une information ou 


op t i on 6 
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Et voila! Vous avez modifie I'organisation multi-fiches afin 
d'afficher les informations que Helene vous a demandees. 
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Changer ('organisation mono-fiche : Vous pouvez 
egalement deplacer les categories dans une presentation 
mono-fiche. Par exemple, vous pouvez afficher des adresses 
en faisant apparaftre les noms et prenoms sur la meme ligne. 
Le Manuel de Reference AppleWorks vous indique comment 
proceder. 



Rechercher des donnees 



Helene est inquiete au sujet de I'un des produits, le Pastis landais. 
Elle craint que les ventes soient si basses que la societe doive en 
abandonner la fabrication. Son frere, Georges Bernard, a un faible 
pour cette speciality des Landes et serait vraiment desole de la 
voir disparaftre de la production. 

Vous pouvez trouver les informations tres rapidement avec 
AppleWorks en utilisant la fonction Chercher. Lorsque vous 
fournissez une information de comparaison, AppleWorks 
recherche dans toutes les categories de toutes les fiches 
I'information correspondante. 

Demandez a AppleWorks de chercher quelles ont ete les ventes 
de Pastis landais le mois dernier. 



1. Pressez[5]-[7_]. 



Pour Localiser. 



L'affichage Recherche Fiches vous demande de taper 
I'information de comparaison. 

Tapez information de comparaison_ 

Lorsque vous tapez I'information de comparaison, AppleWorks 
parcourt le fichier au complet en recherchant une information qui 
corresponde a cede que vous avez tapee. 



2. Tapez pas 



Vous n'avez qu'a taper assez 
de lettres pour que la 
correspondance soit unique. II 
n'y a probablement pas d'autre 
nom de gateau qui renferme 
les lettres pas . 



Notez que vous n'avez pas a taper un P majuscule— AppleWorks 
recherche les lettres sans se preoccuper des majuscules ou 
minuscules. 



Rechercher des donnees 



3. Appuyez sur j^J] . 

AppleWorks trouve la fiche que vous demandez et I'affiche sur 
I'ecran. 



Figure 4-6. Une fiche retrouvee 
Fichier: SPECIALITES 



RECHERCHE FICHES 



Esc: Revue/Ajout/Modi-f . 



Chercher toutes les -fiches contenant PAS 
Presseza-L pour changer 1a recherche 

Special it£ Unite's vendues Ventes/moi s Gains/unit* 

Past is landais 400 200 1 ,00 



Total ventes 



1.400 



Tapez une i n -forma t i on ou option 
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AppleWorks affiche toutes les fiches qui correspondent a votre 
information de comparaison. II n'y a ici qu'une correspondance. 
Les ventes ne sont pas si mauvaises apres tout. Voila une bonne 
nouvelle! Georges ne sera done pas prive de son gateau favori! 

Pour revenir a Revue/ Ajout/Modif. 

4. Appuyez sur [esc). 

Le fichier complet reapparait en presentation multi-fiches. 



Selectionner des fiches 



Supposons que vous desiriez chercher plus d'un gateau sans 
avoir a passer en revue toutes les categories. Vous pouvez definir 
des criteres pour selectionner certaines fiches. 
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Helene voudrait savoir plus precisement ce que donnent certains 
produits, notamment quelles sont les specialties 

• Introduites depuis le premier mai ; 

• Dont le nombre d'unites vendues depasse 300. 

Ces deux elements seront indiques a AppleWorks pour qu'il 
selectionne les fiches. On les nomme done regies de selection de 
fiches. 



1. Pressez[5]-[R]. 



Pour Regies de selection 



AppleWorks vous demande de selectionner les categories que 
vous desirez consulter. 



Figure 4-7. Selection Fiches 
Fichier: SPECIALITES 



SELECTION FICHES 



Esc: Re vue/Aj out/Modi f . 



Selection: 



===========:====:=:=r;====:=:=;=:=:===== 







1. 


Special iti 


2. 


Uni t<s vendues 


3. 


Ventes/mois 


4. 


Date lancement 


5. 


Total uentes 


6. 


Total gains 


7. 


Pr i x/un i te 


8. 


Cout/un i ie 


9. 


Oai ns/un i t6 



Tapez un nombre ou utilisez les f leches. Pressez Return_ 
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Selectionner des fiches 



Puisque vous recherchez les gateaux dont le nombre d'unites 
vendues doit etre superieur a 300, 1'une des categories que vous 
devez specifier est done Unites vendues . 

2. Mettez en valeur 

Unites vendues . 

3. Appuyez sur . 

AppleWorks desire maintenant connaitre le type de comparaison 
que vous appliquez a cette categorie. 

1 . est egal a 

2. est plus grand que 

3. est plus petit que 

4. est different de 

5. est vide 

6. n' est pas vide 

7. contient 

8. commence par 

9. finitpar 

10. ne contient pas 

11 . ne commence pas par 

1 2 . ne f init pas par 

Vous recherchez les specialites dont le nombre d'unites vendues 
est superieur a 300, il s'agit done de I'option 2. 

4. Choisissez est plus 
grand que . 

AppleWorks affiche, dans le coin superieur gauche, la premiere 
regie de selection que vous avez choisie. Vous devez la completer : 
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Figure 4-8. Choix des regies de selection de fiches 
Fichier: SPECIALITES SELECTION FICHES 

Selection: Unites vendues est plus grand que 



Escs Re vue/Aj out/Mod if . 



Tapez information de compara i son i _ 
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Dans le coin inferieur gauche, AppleWorks demande I'information 
de comparaison. Vous desirez afficher les fiches concernant les 
specialites dont le nombre d'unites vendues est superieur a 300. 

5. Tapez 300. 

6. Appuyez sur [^J . 

Bien ! Votre premier critere de selection est maintenant complet. 
AppleWorks vous propose de definir d'autres criteres : 



Helene desire savoir quelles specialites ont ete mises sur le 
marche depuis mai er ont depasse les 300 unites vendues. Vous 
avez done besoin de definir un autre critere de selection. 

Les trois mots sur I'ecran (et , ou , et a) sont appeles des 
connecteurs. Vous pouvez combiner des criteres de selection 
avec un ou deux connecteurs. Vous n'avez besoin ici que d'un 
seul connecteur. 



Selectionner des fiches [TT 




1 . et 
2. ou 
3- a 




7. Appuyez sur Q . 



Vous acceptez et , de facon a 
pouvoir specifier une autre 
comparaison 



AppleWorks affiche la meme liste de categories (voir figure 4-7) 
que precedemment. Cette fois-ci, 

8. Choisissez Date 
lancement comme 
base de selection. 

Puisque vous avez choisi une categorie dont le nom renferme le 
mot date, AppleWorks vous propose un ensemble different de 
comparaisons possibles : 



1 . 
2. 

3- 
4. 
5- 



est egal a 
est apres 
est avant 
contient 
est vide 



6. n' est pas vide 

Les gateaux qui vous interessent ont ete lances apres mai. 



AppleWorks suppose que le 
mois seul equivaut au premier 
jour du mois ou 1 mai 



9. Choisissez est apres 

10. Tapezmai 

11. Appuyez sur [^T . 

Vos criteres de selection sont maintenant complets, mais 
AppleWorks vous offre d'ajouter d'autres elements de 
comparaison. 
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Fichier: SPECIALITES 




SELECTION FICHES 


Esc: Revue/Ajout/Modi-f . 


Selection: Unit#s vendues 


est 


plus grand que 300 




et Date lancement 

T--W->— — . ■ ■ 


est 


apres Mai 




1. et 








2. a 









Puisque vous avez defini toutes les comparaisons que vous 
desirezfaire, revenez a REVUE/ AJOUT/MODIF. 

12. Appuyez sur |Escl . 

AppleWorks effectue la selection et affiche toutes les fiches qui 
repondent a ces criteres de selection. 



Figure 4-9. Fiches selectionnees 



Pichier: SPECIALITES 


REVUE/AJOUT/MOOIF. 


Esc: Menu Principal 


Selection: Toutes les 


i iches 






Special it* 


Unites 


vendues Ventes/mois 


Ga i ns/un i te 


Total ventes 


Ardecho i s 


4000 


2000 


1 ,20 


16.000 


Bordelais 


3600 


900 


1,11 


14.000 


Congo! a i s 


2800 


700 


1,07 


12.000 


Galette 


20 


20 


1,00 


80 


Gateau par-fume 


200 


50 


0,50 


800 


Genoi se 


600 


150 


2,00 


3.600 


Kou i g-aman 


5 


3 


1 ,00 


20 


Kugel ho-f 


800 


400 


0,84 


3.200 


Par i s-Brest 


500 


250 


0,90 


2.000 


Pastis landais 


400 


200 


1,00 


1 .600 


Guatre-quarts 


400 


200 


1 ,00 


1 .600 


Roule aux noix 


460 


200 


2,83 


1 .600 


Tarte paysanne 


285 


100 


1 ,05 


1 .200 


Tarte Tatin 


6000 


1500 


1,08 


24.000 


Tru-f f es 


1250 


300 


0,58 


3.675 


Tapez une information 


ou opt ion d 




6-7 : Aide 



Vous pouvez voir que Aux bonnes tartes de Tante Jeanne produit 
plusieurs specialites dont les ventes marchent bien. Rien 
d'etonnant a ce que la societe doive construire une nouvelle 
usine! 



Selectionner des fiches 



Preparer un rapport 



Maintenant que vous avez tous les renseignements dont Helene a 
besoin, vous pouvez preparer le rapport. 

Les informations de la base de donnees, lorsque vous les 
imprimez, composent un rapport. Dans cette section, vous allez 
preparer un rapport a imprimer - c'est-a-dire selectionner les 
informations a imprimer et ajuster la largeur du rapport. La section 
suivante vous apprendra a imprimer le rapport a I'ecran. (II n'est 
pas necessaire de connecter votre imprimante pour cette 
operation.) 

Integration : Au chapitre 7, vous copierez ce meme rapport 
dans un document de traitement de texte pour apprendre a 
combiner des informations provenant de diverses 
applications. Pour cela, il vous faut lire egalement le chapitre 5, 
"Le traitement de texte". 

Pour indiquer a AppleWorks que vous desirez preparer 
I' impression d'un rapport, 

1. Pressez[oj-[p]. 

Le menu Rapport apparaft, avec cinq options : 

1. Selectionner un format de rapport 

2. Creerunnouveau format "Tableau" 
3 . Creerunnouveau format "Liste" 

4- . Reproduire un format existant 
5. Ef facer un format 

L'option Selectionner un format de rapport est deja 
mise en valeur car nous avons deja defini un format pour 
SPECIALITES. 

Precedemment dans ce chapitre, vous avez modifie la 
presentation de fiches- la maniere dont sont presentees les fiches 
a I'ecran. Ici, vous allez modifier le format du rapport, c'est-a-dire la 
facon dont sont presentes les rapports (sur papier et sur ecran). 
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Un format "tableau" presente simultanement les informations de 
plusieurs fiches. II est comparable a I'organisation multi-fiches a 
I'ecran. 

Un format "liste" presente toutes les informations d'une seule 
fiche; il peut s'agir, par exemple, d'une etiquette postale. II 
equivaut a I'organisation mono-fiche a I'ecran. Des que vous avez 
defini un nouveau format "tableau" ou "liste", il est sauvegarde 
avec les autres formats du fichier sur lequel vous travaillez. 

Choisissez I'option Selectionner un format de rapport. 
2. Appuyez sur ^jj] . 

AppleWorks presente alors la liste des formats de rapport en 
cours. II n'y a qu'un seul format de rapport defini; c'est celui que 
nous avons prepare, il se nomme Ventes Specialities . II est 
done mis en valeur. 



Figure 4-10. Format de rapport 



3. Appuyez sur [iU . 



Pour I'accepter. 



Le fichier apparait sur votre ecran dans le format de rapport 
specifie. 



FORMAT RAPPORT 



Fichier: SPECIAL1TES 
Rapport: Ventes Special ites 
—[Selection: Unites vendues est plus grand que 300 
et Date lancentent est apres Mai 



Esc : Menu Rapport 



r — > ou < — D6placent le curseur - ti-K 

> 6 < Permutent les categories ti-M 

— > a < — Changent la largeur de col. 6-N 

3-E Effacer cette cat#gorie 6-0 

°-G Ajouter/ef facer totaux par Groupes cj-p 

ci-I Inserer une categorie effaced 6-R 

<S-J Justifier a droite cette categorie 6-T 



D6finir une categorie de calcul 
Ajouter/ef facer totaux par cat. 
Changer le Nom/titre du rapport 
Options 6' impression 
Imprinter le rapport 
Changer les Regies de selection 
Trier sur cette categorie 



Special i te 

-A 

Ardechoi s 
Bordelais 
Congolais 



Unites yendu Ventes/m Date 1 

-B C D 

4000 2000 4 Jul 

3600 900 5 Mai 

2800 700 5 Mai 



Total <■ 

-E 

16.000 
14.000 
12.000 



Total 

-F 

5.000 
4.000 
3.000 



Ga i ns/un 

-G 

1 ,20 
1,11 
1 ,07 



Utilisez les options pour changer le format de rapport 

Curseur 
Ce que vous pouvez faire 
Regies de selection de fiches 



53K Libres 

Marge droite 



Preparer un rapport 



Lorsqu'un fichier apparait dans le format de rapport, vous pouvez 
specifier a AppleWorks comment vous desirez le voir apparaitre a 
I'impression. Modifier le format de rapport pour un rapport 
imprime se fait de la meme facon que changer I'organisation des 
fiches. 

Notez la presence de mots affiches verticalement a I' extreme 
droite du rapport. C'est I'indicateur de marge, il vous indique en 
caracteres la largeur de votre rapport dans le format actuel. Le 
nombre change lorsque vous ajustez la largeur du rapport. La 
largeur du rapport est actuellement de 67 caracteres. 

Le document de traitement de texte qui recevra ce rapport n'a 
qu'une largeur de 60 caracteres. (Ceci permet une marge d'un 
pouce de chaque cote.) La largeur de ce rapport ne peut done 
pas etre superieure a 60 caracteres. 

A propos : Vos rapports peuvent avoir une largeur de plus de 
60 caracteres. En fait, la largeur des rapports peut aller 
jusqu'a 13 pouces (environ 33 cm). Le nombre maximum de 
caracteres depend du nombre de caracteres par pouce que 
peut imprimer votre imprimante (jusqu'a 24). 

Dans cette section, vous allez apprendre a changer quelque peu 
ce format, mais nous avon&deja fait la plus grande partie du 
travail. 



Diminuer la largeur d'un rapport 

Vous devrez legerement modifier le format de ce rapport pour le 
ramener a une largeur de 60 caracteres. Les options offertes pour 
la mise en page des rapports sont enumerees au centre de I'ecran 
(voir figure 4-10). Elles sont similaires a celles que vous avez 
utilisees pour reorganiser I'organisation multi-fiches. 

Les deux premieres colonnes de ce rapport ont une largeur de 12 
caracteres. C'est la dimension standard. Nous avons diminue la 
largeur des autres, mais le rapport est toujours trop large. Ce 
probleme peut etre resolu en diminuant la largeur d'une autre 
colonne. 

La colonne Unites vendues peut etre reduite a une largeur de 5 
caracteres puisque les nombres ne pourront compter plus de cinq 
chiffres. 
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1. Amenez le curseur sur la 
seconde colonne. 



2. Ramenez la largeur de 
colonne a cinq caracteres. 



Utilisez E3 • C'est de cette 
facon que vous passez d'une 
colonne a I'autre dans 
I'affichage Format de Rapport. 

Utilisez j5] - 1*3 pourdiminuer 
la largeur de la colonne. 



A propos : [£j • 



vous permet d'elargir les colonnes. 



Au fur et a mesure que vous reduisez les colonnes, la largeur du 
rapport diminue en proportion. Vous avez ramene la largeur du 
rapport a 60 caracteres. 



FORMAT RAPPORT 



Figure 4-1 1. Diminuer la largeur d'un rapport 

Fichier: SPEC1ALITES 
Rapport: Ventes Special ites 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est apres Mai 



Esc: Menu Rapport 



— > ou <— Deplacent le curseur °-K De-finir une categorie de calcul 

> 6 < Permutent les categories 6-m Ajouter/ef -facer totaux par cat. 

— > 6 < — Changent la largeur de col. 6 -N Changer le Nora/titre du rapport 

6-E Ef-facer cette categorie °-0 Options d' impression 

a-G Ajouter/e-f-facer totaux par Groupes 6-P Imprinter le rapport 

a-l Insurer une categorie e-f^acee °-R Changer les Regies de selection 

a-J Justi-fier a droite cette categorie a-T Trier sur cette categorie 

Speciality Unite Ventes/m Date 1 Total v Total g Gains/un L 

-A B C D E F G o 

Ardechois 4000 2000 4 Jul 16.000 5.000 1,20 n 

Bordelais 3600 900 5 Mai 14.000 4.000 1,11 6 

Congolais 2800 700 5 Mai 12.000 3.000 1,07 

Utilisez les options pour changer le -format de rapport 53K Litres 

Et voila! Vous avez abrege le nom de la seconde categorie 
(Unite) , mais cela suffit pour identifier la categorie. A present, 
le rapport pourra etre insere dans le document de traitement de 
texte. 



Preparer un rapport 



Totaliser une categorie 

Helene desire connaTtre le niveau de rentabilite de ces nouvelles 
specialties. Pour lui permettre de verifier facilement ce qu'elles 
rapportent a la societe, il est possible de demander a AppleWorks 
de calculer le profit total. C'est ce que Ton nomme un total par 
categorie, vous pouvez utiliser[5j-^M]pour le definir. 

Le nom de la categorie Total gains a ete reduit a Total g . Voila 
la categorie dont vous desirez un total. 

1. Amenez le curseur sur Utilisez 3 . 
Total g. 

2. Pressez[dr-|~M]. 

AppleWorks vous demande combien de positions decimales vous 
desirez voir apparaitre dans le total. Puisqu'aucune des sommes 
ne comporte de centimes, acceptez la selection par defaut 
d'AppleWorks, . 

3. Appuyez sur . 

AppleWorks vous demande alors combien d'espaces vous desirez 
apres la categorie, et vous propose trois. Cependant, pour que le 
rapport ait toujours une largeur de 60 caracteres, 

4. Tapez 1 . 

5. Appuyez sur £j] . 

L'affichage est alors curieusement modifie : 



Sp*c i al it* Unit* Ventes/m Date l Total v Total 9 Gains/un L 

_A B C D E F G o 

Ard$chois 4000 2000 4 Jul 14.000 999999? 1,20 n 

Bordelais 3600 900 5 Mai 14.000 9999999 1,11 6 

Congolais 2800 700 5 Mai 12.000 9999999 1,07 



Utilisez les options pour changer le -format de rapport 53K Libres 

La colonne se remplit de 9. lis ne servent qu'a indiquer que la 
categorie sera justifiee a droite. Lorsque vous imprimerez le 
rapport, les nombres reels de cette categorie seront alignes le 
long du bord droit de la colonne afin que vous puissiez verifier 
facilement I'addition. Les traits doubles (=) sous les 9 seront 
remplaces par les totaux. 



Chapitre 4 : La Base de Donnees 



Voila c'est fait! Vous avez mis le rapport en page; il est maintenant 
pret pour le document de traitement de texte. (Vous le copierez 
dans un document de traitement de texte au chapitre 7.) Mais 
prenez d'abord le temps d'admirer votre travail a I'ecran. 



Imprimer a I'ecran 



Pour imprimer un rapport a partir de I'affichage Format Rapport, 
1. Pressez[cjr-[p]. 

AppleWorks vous demande ou vous desirez imprimer le rapport: 



Figure 4-12. Liste des destinations d'impression 

Fichier: SPECIALITES IMPRIMER RAPPORT 

Rapport: Ventes Special i t$s 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est apres Mai 



Esc: Format Rapport 




Tapez un nombre ou utilisez les fleches. Pressez Return 53K Libres 

Votre liste de destinations d'impression peut etre differente selon 
les informations que vous avez fournies a AppleWorks. 

La premiere option est mise en valeur. Mais vous desirez imprimer 
sur I'ecran. 



Imprimer a I'ecran 



[49" 



2. Mettez en valeur I'option 
L ' ecran. 



3. Appuyez sur [Pj . 

AppleWorks affiche un message qui vous indique comment 
interrompre definitivement ou momentanement I'impression. 

Pendant 1 ' impression vous 
pouvezutilisercestouch.es : 

Esc, pour arreterl' impression et 

retourner au format de rapport 



Barre d'Espace pour suspendre 1 ' impression 
pour continuer 1 ' impression 

Vous pouvez taper une date pour le rapport au bas de I' ecran, 
mais ceci est facultatif. Pour lancer I'impression : 

4. Appuyez sur [PJ . 
Et voici le resultat : 



Figure 4-13. Impression a I'ecran 

Fich i er jSPECIALITES Page l 

Rapport: Ventes Sp*cialit*s 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 

et Date lancement est apres Mai 

Special it* Unit* Ventes/m Date 1 Total v Total g Gains/un 



Ard*choi s 


4000 


2000 


Bordelais 


3600 


900 


Congolais 


2800 


700 


Ge"noi se 


600 


150 


Kugel ho-f 


800 


400 


Par i s-Brest 


500 


250 


Past is landa 


400 


200 


Quatre-quar t 


400 


200 


Route - aux no 


460 


200 


Tarte Tat in 


6000 


1500 


Truf -fes 


1250 


300 



4 


Jul 


16.000 


5000 


1 ,20 


5 


Mai 


14.000 


4000 


1,11 


5 


Mai 


12.000 


3000 


1,07 


5 


Mai 


3.600 


1200 


2,00 


4 


Jul 


3.200 


670 


0,84 


4 


Jul 


2.000 


450 


0,90 


4 


Jul 


1 .600 


400 


1,00 


4 


Jul 


1.600 


400 


1 ,00 


14 


Aou 


1 .600 


300 


2,83 


5 


Mai 


24.000 


6500 


1 ,08 


4 


Jul 


3.675 


724 


0,58 



22644* 



Pressez la barre d'espace pour continuer_ 53K Libres 
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Notez que les nombres veritables ont remplace les 9 • 
L'asterisque indique le total de la colonne. Helene peut 
maintenant prendre connaissance des profits totaux realises sur 
ces produits. II semble que les affaires vont plutot bien pour la 
societe Aux bonnes tartes de Tante Jeanne. 

Lorsque vous avez termine la consultation du rapport vous pouvez 
revenira REVUE/ AJOUT/MODIF. 



5. Appuyez sur la barre 
d'espace. 

6. Appuyez sur |Esc . 



7. Appuyez sur [|sc] de 
nouveau. 



Ceci vous fait passer a 
I'affichage Format Rapport. 

Vous etes envoye au Menu 
Rapport. 

Ceci vous ramene a 
Revue/ Ajout/Modif. 



Vous avez termine la session d'exercices avec la base de donnees 
d' AppleWorks. Dans la section suivante, vous sauvegarderez le 
fichier avec les modifications effectuees. 



Sauvegarder des fichiers 

Felicitations ! Vous avez reussi a ameliorer les fichiers de base de 
donnees de la societe Aux bonnes tartes de Tante Jeanne. Helene 
sait a present ce que rapporte a sa societe la ligne de produits 
SPECIALITES. Mais avant de passer a autre chose, cette section 
vous explique comment sauvegarder ces fichiers dans leur 
nouvelle version sur votre copie de la disquette des fichiers 
exemples. A I'heure actuelle ils ne sont stockes que dans la 
memoire de votre ordinateur. S'il y avait une panne de courant ou 
tout autre incident interrompant I'alimentation electrique de votre 
ordinateur, tout votre travail serait perdu a jamais. 

AppleWorks vous permet de sauvegarder des fichiers de plusieurs 
manieres. Dans cette section, vous allez apprendre a sauvegarder 
le fichier sur une disquette avant de quitter AppleWorks. 



Sauvegarder des fichiers 



1. Appuyez sur lESCj . Ceci vous ramene au Menu 

Principal. 



2. ChoisissezSauverd.es 
fichiers du Bureau 
sur disque . 

AppleWorks liste les fichiers presents sur le Bureau. 



i ! Sauver Fichiers 










i 


! Nora 


Statut 


Type 


de 


Document 


Taille ! 


', ! SPECIALITES 


Change 


Base 


de 


Donn6es 


2K ! 



A I'heure actuelle, seul s'y trouve le fichier SPECIALITES. 

3. Selectionnez-le. Pour ce faire vous n'avez qu'a 

appuyer sur [ijj] . 



AppleWorks vous demande alors comment vous desirez 



sauvegarder le fichier. 




Figure 4-14. Options de sauvegarde 




Disque: Lecteur 1 "SPECIALITES" Esc: 


Sauver Fichiers 


! Menu Principal ! 


i 


! ! Sauver Fichiers ! 


! ! ! "SPECIALITES" ! 




! ! ! Vous avez mod i f i ce fichier 




1. Sauver ce -fichier sur le disque actuel 




! ! ! 2. Changer d'abord de disque ou de catalogue 






Tapez un norabre ou utilisez les fleches. Pressez Return_ 
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La premiere option est mise en valeur. 



4. Choisissez Sauver ce 
f ichier sur le 
disque actuel . 

Si vous avez un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
mettre la disquette de donnees dans le lecteur 1. 

5. Retirez la disquette 
Programme du lecteur 1 , et 
inserez la disquette de 
fichiers exemples. 

6. Appuyez sur [Jj] . 

AppleWorks, veillant toujours a la protection de vos fichiers, vous 
rappelle que le fichier se trouve deja dans le lecteur 1. 



Ce fichier existe dtjk en Lecteur 1 

1. Remplacer 1'ancien fichier par le nouveau 

2. Sauver auec un nom different 



De facon a conserver la version originate du fichier exemple pour 
d'autres utilisateurs, sauvegardez vos modifications sous un nom 
different. 

7. Choisissez Sauver avec un nom different . 

8. Tapez NOUVEAUTES et utilisez lcoNTROLl -pYl pour effacer les 
caracteres superflus. 

9. Appuyez sur £j] . 



Sauvegarder des fichiers 



l~53 



AppleWorks vous annonce qu'il sauvegarde le fichier et vous 
ramene au Menu Principal. 

Remarque : Si AppleWorks vous annonce que le fichier 
NOUVEAUTES existe deja, cela signifie simplement qu'une 
autre personne a deja utilise la disquette et oublie de 
supprimer le fichier. ChoisissezRemplacer 1' ancien 
fichier par le nouveau pour ecrire vos informations 
modifiees sur les anciennes. 



A partir d'ici vous pouvez emprunter trois directions : 

• Passer au chapitre suivant pour en apprendre plus sur le 
programme de traitement de texte. 

• Constituer vos propres fichiers de base de donnees. 

• Quitter AppleWorks. 

Si vous avez I'intention de creer vos propres fichiers de base de 
donnees, ayez a portee de main la Carte de Reference 
AppleWorks et utilisez la fonction d'aide a I'ecran si vous avez 
besoin d' informations supplementaires. 



Pour quitter AppleWorks a partir du Menu Principal, 

1. Choisissez Quitter . 
AppleWorks demande 

Voulez -vous vraiment f aire cela? Non Oui 



| Et maintenant 



| Quitter AppleWorks 
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2. Pressez[g]. 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre la disquette Programme dans le lecteur 1 . 

3. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du lecteur 
1 et remplacez-la par la 
disquette Programme. 



4. Appuyez sur ^] . 

Un message apparait en haut de I'ecran : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
(Entrez pref ixe (pressez pour accepter) ) 

/ APPLEWORKS/ 

Cela signifie que vous avez quitte AppleWorks. 

Pour amorcer un autre programme, ou reamorcer AppleWorks, 

UtiliseZ [cT- 1 CONTROL l-l RESETl. 





Quitter AppleWorks 
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Le Traitement de Texte 

59 Charger un fichier de traitement de texte 

61 Modifier les informations 

62 Effacer des mots 

64 Ajouter des mots 

65 Chercher un mot 
67 Centrer du texte 

70 Texte justifie a gauche 

71 Poser une marque 

72 Remplacer des mots incorrects 
74 Deplacer du texte 

77 Calcuier les pages 

79 Sauvegarder des modifications 

81 Quitter AppleWorks 
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Helene, proprietaire de la societe Aux bonnes tartes de Tante 
Jeanne, est en vacances et vous a charge de veiller a la bonne 
marche de son entreprise. Elle vous a demande d'utiliser le 
programme de traitement de texte pour lui preparer un rapport 
concernant la nouvelle ligne de produits, SPECIALITES. Elle tient a 
en suivre de pres les premiers resultats et desire, par ailleurs, 
connaitre le rendement de sa societe en general. Dans ce 
chapitre, vous apprendrez done a modifier le fichier 
COMPTERENDU et a utiliser quelques fonctions evoluees du 
programme de traitement de texte. 



Si vous n'avez pas encore amorce AppleWorks : Revenez 
au chapitre 3 et suivez toutes les instructions relatives a 
I'amorcage du logiciel AppleWorks. 



I Charger un fichier de traitement de texte 

Les fichiers AppleWorks sont comparables aux documents que 
vous rangez dans des classeurs. Lorque vous chargez un fichier a 
partir d'une disquette e'est un peu comme si vous preniez une 
chemise dans un classeur. Vous desirez charger une copie du 
fichier nomme COMPTEEENDU de la disquette Fichiers exemples. 
A partir du Menu Principal, 

1. ChoisissezAj outer des 
fichiers sur le 
Bureau. 

2. Choisissez Du disque 
actuel . 



Charger un fichier de traitement de texte 



Si vous avez un seul lecteur de disquette, vous verrez apparaitre 
un message vous demandant de placer la disquette de donnees 
dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
exemples AppleWorks. 

4. Appuyez sur 3 ■ 

Vous verrez la liste des fichiers exemples apparaitre sur votre 
ecran. 

Vous desirez charger le fichier COMPTERENDU . Lorsque vous 
aurez mis une copie de ce fichier sur le Bureau, vous serez en 
mesure d'y apporter des corrections et de Pameliorer jusqu'a ce 
qu'il vous convienne parfaitement. 

1. Mettez en valeur 
COMPTERENDU . 

2. Appuyez sur . 

Si vous avez un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
nouveau la disquette Programme. (AppleWorks doit charger une 
autre portion du programme en memoire avec le document. 
Lorsque le programme est en memoire, AppleWorks fonctionne 
beaucoup plus rapidement car il n'a plus a lire d'autres 
informations sur la disquette.) 

3. Retirez la disquette de 
fichiers exemples du 
lecteur 1 et inserez la 
disquette Programme. 
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Figure 5-1. Affichage de REVUE/AJOUT/MODIF. du programme de trailement de texte 



Pichier: 'COMPTERENDU' 



REVUE/AJOUT/MODIF. 



Esc:, Menu Principal 



Mme Simon, voici comme vous Tavez demande, le rapport 
faisant Otat de notre activity sur l'annee en cours et de 
nos provisions globales pour l'annee a venir. 

Les analyses de marche sont bonnes. L'Otude Ber th i 1 1 on-Vanel 
sur l'industrie p'atissiere nous donne leader sur 1 'ensemble 
du marche. Depuis 1'epoque ou nous preparions nos g'ateaux 
pour des soirees entre amis, nous avons fait du chemin! 

Les ventes de la ligne SPECIALITES sont spectacul aires! Le 
Kugelhof prend bien, ainsi que la Genoise et le Paris-Brest. 
Nous awons change, sur vos indications, le nom du Q'ateau 
par-furne a la cerise en G'ateau par-fume au Kirsch. Cela lui 
donne une "saweur" plus authentique et nous permettra de 
toucher de fagon plus sensible tous les consommateurs. Bien 
que les ventes de Paris-Brest aient d^marr'' lentement, elles 
commencent a bien monter, comme le refletei, . nos provisions: 
Provisions ventes SpOcialitOs 



Tapez une informati 

Indicateur de tabulation 
Nom de fichier 



on ou opt i on □ 



,Ligne 1 Colonne 1, 



.a-? : Aide, 



Position du curseur (votre 
emplacement a I'ecran) 



Niveau du programme 
oil vous ete s renv ove 
en pressant ESC 



Option vous 
permettant de 
decouvrir les 
fonctions 
disponibles 



Void I'affichage REVUE/AJOUT/MODIF. A ce niveau, vous pouvez 
reviser ce que vous avez ecrit, ajouter d'autres informations ou 
modifier les informations deja entrees. Ce compte-rendu doit etre 
legerement ameliore et certaines fautes d'orthographe doivent 
etre corrigees avant de I'envoyer a Helene. C'est ce que vous allez 
faire dans ce chapitre. 



Modifier les informations 



Apres avoir revise le premier paragraphe de votre rapport, il se 
peut que vous le trouviez un peu "plat". Apres tout il s'agit d'une 
correspondance importante destinee au proprietaire de 
I'entreprise. Vous desirez capter I'attention d'Helene des le debut 
du compte-rendu. 
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fei" 



Un confrere, a qui vous avez demande conseil, vous a suggere de 
modifier le premier paragraphe de la facon suivante : 

Mme Simon, vous avez demande un rapport f aisant etat de notre 
activite sur 1 ' annee en cours et de nos previsions globales 
pour 1 ' annee a venir . Le voici . 

Cela vous semble sonner mieux, vous decidez done d'apporter 
ces changements a votre texte. 



Effacer des mots 

Le premier changement consiste a effacer le groupe de mots, 
voici comme vous 1 ' avez demande . Lorsque vous desirez 
effacer quelques lettres, vous pouvez utiliser la touche delete I (ou 
j DELj selon le type d' Apple que vous utilisez) situee dans le coin 
superieur droit du clavier. Mais pour effacer des mots et des 
longues phrases, il existe une methode beaucoup plus rapide - 

utiliser OS - !!]. 

Actuellement, comme I'indique I'indicateur de position du curseur 
situe au bas de I'ecran, vous etes sur la colonne 1 de la ligne 1. 
(Cet indicateur vous aide a vous situer dans un long document.) 
Pour placer le curseur sur vo ic i , le premier mot que vous 
desirez effacer: 

1. Pressez [5] - deux fois. [5] - E±l v °us permet de sauter 

des mots entiers. 

Le curseur se trouve maintenant sur le premier caractere du mot 
voici . Notez que I'indicateur de position du curseur indique 
maintenant, ligne 1, colonne 12. 

Puisque le passage compte de nombreux caracteres, utilisez 
plutot la commande Effacer que la touche ioelete . Vous devez 
d'abord indiquer a AppleWorks que vous desirez effacer, puis ce 
que vous desirez effacer. 

2. Maintenez la touche [6] Pour Effacer. 
enfoncee, et pressez 

Le v de voici est mis en valeur et plusieurs petits damiers 
apparaissent a I'ecran. 
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Figure 5-2. Ettacer du texte 



Fichiers COMPTERENDU 



EFFACER TEXTE 



Esc: Re vue/Aj out/Modi -f , 



Mme Simon, voici comme vous I'avez demand*, le rapport 
faisant *tat de notre activite sur I'annee en cours et de 
nos previsions globales pour I'annee a yen i r . 

% 

Les analyses de march* sont bonnes. L'etude Berthi 1 lon-Vanel 
sur l'industrie p'atissiere nous donne leader sur 1' ensemble 
du march*. Depuis l'*poque oil nous preparions nos g'ateaux 
pour des soirees entre amis, nous avons fait du chem in! : 

Les ventes de la ligne SPEC1ALITES sont spec tacul a i res ! Le 
Kugelho-f prend bien, ainsi que la Genoise et le Par i s-Brest . i 

Nous avons change, sur vos indications, le nom du 6'ateau. 
par-fume a la cerise en 6'ateau par -fume au Kirsch. Cela lui 
donne une "saveur" plus authentique et nous permettra de 
toucher de -fagon plus sensible tous les consommateurs. Bien 
que les ventes de Paris-Brest aient demarre lentement, el les 
commencent a bien monter, comrae le refletent nos previsions:! 
% 

Centre 



Utilisez les f leches pour marquer le bloc. Pressez Return 



52K Libres 



Damiers 
Texte mis en valeur 



Intervention suivante 



Le paragraphe suivant est centre 



Les damiers illustrent les endroits dans le texte oil vous avez tape 
des retours chariot. Le v mis en valeur est le premier caractere du 
texte que vous effacerez. 

L'instruction au bas de I'ecran vous demande de mettre en valeur 
le texte que vous desirez effacer. 



3. Mettez en valeur voici 
comme vous 1 ' avez 
demande , le 



(Pressez cinq fois ~6~ - -» , et 
appuyez une fois sur E3 pour 
mettre en valeur le passage au 
complet.) 



4. Appuyez sur pour 
effacer tout ce passage. 



Modifier les informations 



[63 



Le passage disparaTt et les mots qui suivent se deplacent pour 
occuper I'espace laisse vacant. 

Mme Simon, _rapport -faisant Stat de notre activity sur 
I'annte en coups et de nos provisions globales pour I'ann^e 
a Menir. 

Vous venez d'effectuer la premiere partie des modifications a 
apporter a votre texte, effacer des mots. Ajoutons maintenant de 
nouveaux mots. 



Ajouter des mots 

Notez qu'apres avoir efface le passage, le curseur reprend la 
forme d'un trait de soulignement clignotant - c'est le curseur 
d'insertion. Cela signifie que lorsque vous tapez quelque chose, 
le texte qui suit se deplace vers la droite. Vous inserez la nouvelle 
information devant les caracteres deja presents. 

Inserez le nouveau texte suggere par votre collegue. 
1. Tapez vous avez demande un 

Au fur et a mesure que vous tapez, tous les mots sont pousses 
vers la droite et certains passent a la ligne suivante. On nomme 
ceci le Cadrage du texte. Les mots trop longs pour etre loges sur 
une ligne passent ainsi automatiquement a la ligne suivante. 




Le renvoi automatique permet une frappe acceleree puisque vous 
n'avez pas a appuyersur [♦□] a la fin de chaque ligne. Vous n'avez 
a appuyer sur qu'a la fin de chaque paragraphe ou pour 
inserer une ligne vierge entre les paragraphes. 

Vous devez encore ajouter des mots a la fin du paragraphe. 
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2. Placez le curseur deux 
espaces au-dela du point a 
la fin du paragraphe (ligne 3, 
colonne 32). 



Utilisez les touches flechees (et 
|~51 si necessaire). 



Fichier: COMPTERENDU 

=C=3= ■ ======= 



3. Tapez Le voici . 

Le premier paragraphe est termine. 

REVUE/AJOUT/MODIF. 



Esc: Menu Principal 



Mme Simon, vous avez demande un rapport -faisant etat de 
notre activity sur 1'ann^e en cours et de nos provisions 
globales pour l'annee a venir. Le voici. _ 



Ce debut incitera sans doute Helene a lire plus attentivement 
votre rapport. 



I Chercher un mot 



Au chapitre 7, "Integration", vous copierez les informations de la 
base de donnees concernant la ligne de produits SPECIALITES 
dans ce document. II y a deja un endroit du texte tout indique 
pour ces informations, mais il est necessaire de placer tout 
d'abord un en-tete, comme I'en-tete qui apparaTt plus loin dans le 
texte : 





Precis 


ons ventes Special it$s 




Tapez une 


information 


ou option 6 Ligne 3 Colonne 41 


6-? : Aide 



II s'agit de I'en-tete d'une section qui a deja ete copiee dans ce 
document a partir d'un rapport de tableur. Vous voulez aussi un 
en-tete pour la section devant etre copiee a partir du fichier de 
base de donnees. 

L'emplacement de I'en-tete de la base de donnees est hors ecran 
mais vous pouvez demander a AppleWorks de le rechercher, il le 
trouvera instantanement grace a la fonction Chercher. 



1. Pressez[5]-|T]. 



Ceci indique a AppleWorks que 
vous desirez localiser quelque 
chose. 



Chercher un mot 



|~65 



L'en-tete d'ecran est a present CHERCHER , et AppleWorks vous 
demande au bas de I'affichage ce que vous desirez chercher: 

Chercher? Text* brut Page Marque Image exacte Options impression 



2. Appuyez sur . AppleWorks va chercher du 

texte. 

AppleWorks vous demande alors quel texte rechercher. 

Chercher quel texte? 

Le nouvel en-tete devrait se placer devant le paragraphe qui 
commence par Georges Dupain . 

3. Tapez Georges Dupain. 

4. Appuyez sur tj] ■ 

Vous etes amene directement a I'endroit ou les informations de la 
base de donnees doivent etre inserees. 

Figure 5-3. Texte trouve 
fichier: COMPTERENDU 

Paris-Brest maximum 
minimum 
est ime 

Torte paysanne maximum 300 303 318 921 

minimum 200 202 212 614 

est ime 250 252 265 768 

Voici les meilleures ventes de la ligne SPECIALITES: 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a -fait la 
meilleure suggestion du mois, dont il sera recompense par 
une primes i 1 a eu l'idee d'un salon de degustat i on . Ce 
salon nous permettrait de stimuler nos ventes a l'etranger, 
les touristes contribuant a notre reputation au-dela des 
■frontieres. 

Le salon de degustation viendrait admirablement completer 
notre nouvelle usine dont, vous serez ravie de l'apprendre, 
les travaux sont dans les temps. Et nous venons de faire une 



Chercher suivant? Non Ou i 



CHERCHER Esc: Revue/Ajout/Modi f . 









==== = 


120 


132 


165 


41? 


80 


88 


110 


278 


100 


110 


138 


348 
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Notez qu'au bas de I'ecran AppleWorks vous permet de visuaiiser 
les mots que vous avez specifies. Ceci est tres pratique lorsque 
vous travaillez sur un tres long document et que les mots 
recherches apparaissent plus d'une fois dans le texte. 

Non est mis en valeur. Vous avez trouve le mot que vous 
cherchiez, repondez done Non. 

5. Appuyez sur . Ceci indique a AppleWorks que 



Le curseur d'insertion clignote sur le G de Georges Dupain . 
Vous pouvez maintenant taper i'en-tete. 

6. TapezVentes 
Specialites . 



7. Appuyez deux fois sur . Ceci insere une ligne 

supplemental entre I'en-tete 
et le paragraphe suivant. 

Cet en-tete aurait meilleure apparence s'il etait centre, comme 
celui des Previsions ventes Specialites plus haut. 



Les en-tetes centres ajoutent une touche professionnelle aux 
rapports. Avec une machine a ecrire vous devez compter les 
espaces pour savoir a quel endroit taper un en-tete centre, mais 
AppleWorks peut le centrer automatiquement pour vous. 

Avant de demander a AppleWorks de centrer un texte, 

1. Placezle curseur sur la ligne 
que vous desirez centrer : 
Ventes Specialites . 



vous avez trouve ce que vous 
recherchiez. 



I Centrer du texte 



Centrer du texte 



L'option Centrer es! I'une des nombreuses options d'AppleWorks. 
Pour voir la liste de toutes les options, 

2. Pressez^-fol. PourOptions. 

Les options d'AppleWorks apparaissent dans la partie inferieure 
de I'ecran. 



Figure 5-4. Options d'impression 



Fichier: COMPTERENDU 
aa 



OPTIONS IMPRESSION 



Esc: Ef-face la saisie 



m i n imunt 


80 


88 


110 


278 


est ime" 


100 


110 


138 


348 


max i mum 


300 


303 


318 


921 


minimum 


200 


202 


212 


614 


est ime 


250 


252 


265 


768 



Torte paysanne 



Voici les mei lleures wentes de la ligne SPECIALITES: 



Oentes Special ites 

LC=8,0 MG=1,0 
Option: _ 



LCj Largeur Chariot 

MG: Marge Gauche 

MD: Marge Droite 

CI: Caracteres/In. 

PI : Proport i onnel 1 

P2: Proport i onnel 2 

IN: Indentation 

JT: Justi-f. Totale 

Endroit oil apparaissent 
les codes que vous tapez 

Principaux reglages 
d'options d'impression 
Damiers 



MD=1,0 CI=10 J6 
JG: Justi-f. Gauche 
CN: Centr* 
LP: Longueur Papier 
MH: Marge Haut 
MB: Marge Bas 
LI: Lignes/lnch 
II : Interl . Simple 
21: Interl . Double 
31 : Interl . Triple 
NP: Nouvelle Page 

Lettres de code 
Code pourTexte Centre 



LP=1 1 ,7 MH=0,0 MB=2 

DG: Debut Groupe 

FG: Fin Groupe 

HP: Haut Page 

PP: Pied Page 

SL: Saut Lignes 

NO: Nurne>o Page 

PC: Pause Ch. page 

PI: Pause Ici 

FM: Fixer Marque 

GD: Gras Debut 



,0 
GF: 
♦ D: 
+ F: 
-D: 
-F: 
SD: 
SF: 
PN: 
SC: 



LI=6 
Gras F 
Indice 
Indice 
Indice 
Indi ce 



II 
i n 



D#b 
Fin 
Deb 
Fin 



Sup . 
Sup . 
In-f . 
Inf. 
Soul ign$ Debut 
Soul igne Fin 
Imprinter No pag 
Saisie Clavier 



Options 



Ces options d'impression vous permettent de determiner la 
presentation du texte sur la page imprimee. Notez que les lettres 
de code designant la fonction Centrer un texte sont CN . 



3. Tapez CN . 

4. Appuyez sur \+J\ . 
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Un marqueur apparait instantanement pour indiquer que le texte 
commencant par Ventes Specialites et ce qui suit est 
centre. 

Centra 

» Rentes Special it*s$ 

LC=8,0 MS=1,0 MD=1,0 CI*10 CN LP=11,7 MH=0,0 MB=2,0 11=6 II 

Le marqueur est ce qu'on nomme une option compression 

inseree. Ceci signifie qu'il n'apparaftra pas tors de I'impression du 
texte. II n'est affiche que pour vous faciliter le travail. 

Notez que I'en-tete est centre en fonction du texte et non en 
fonction de I'ecran. (A I'ecran, il semble un peu decale parce que 
la marge droite du document a ete reglee a 60 caracteres, tandis 
que I'ecran a une largeur de 80 caracteres.) 

La marge gauche de I'ecran correspond au bord gauche de votre 
texte, lorsqu'il est imprime sur papier (et non pas au bord gauche 
de votre papier). La commande Centrer centre en fonction de 
votre texte global, de facon que la ligne soit centree egalement 
sur la feuille de papier. 

AppleWorks attend de voir si vous choisissez une autre option a 
cet emplacement du texte. Pour lui specifier que vous n'en desirez 
pas d'autre a cet endroit, 

5. Appuyez sur | esc| . 

Vous revenez a Revue/Ajout/Modif. Mais regardez bien : tout le 
texte qui suit I'en-tete du rapport est centre. 



Centrer du texte 



Figure 5-5. Texte centra 

Fichier: COMPTERENDU REVUE/A JOUT/MOD IF . Esc: Menu Principal 

minimum 80 88 110 278 

estime 100 110 138 348 



Torte paysanne maximum 300 303 318 921 

minimum 200 202 212 614 

estim# 250 252 245 768 

Voici les meilleures wentes de la ligne SPECIALITES: 

Rentes Spec ial i tes 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a; -fait la 
meilleure suggestion du mois, dont il sera recompense par 

une prime: il a eu l'idee d'un salon de degustation. Ce 
salon nous permettraix de stimuler nos ventes a 1'etranger, 
les touristes contribuant a notre reputation au-dela des 

■front teres. 

Le salon de degustation viendrait admirablement completer 
notre nouvelle usine dont, vous serez ravie de 1 "apprendre , 



Tapez une information ou option 6 Ligne 43 Colonne 1 6-9 s Aide 

Vous devez preciser a AppleWorks de ne pas centrer le texte qui 
suit I'en-tete. 



H Texte justifie a gauche 

Les lignes d'un texte tape normalement a la machine, comme 
celui que vous aviez avant d'utiliser I'option Centrer, sont alignees 
sur la marge gauche. Dans AppleWorks, c'est ce que Ton appelle 
un fexre justifie a gauche. Vous devez preciser a AppleWorks que 
le reste du texte ne doit pas etre centre. 



1. Amenez le curseur sur la 
ligne situee sous I'en-tete. 



2. Pressez j[]-j5]- Pour Options d'impression. 

3. Tapez JG. Pour Justifier a Gauche. 

4. Appuyez sur £j] . 
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Vous avez maintenant insere une autre option d'impression dans 
le texte : 



Centra 

Ventes Spec i al i t£s jg 
Justi-f. Gauche 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a ■fait la 

LC=8,0 MG=1,0 MD=1,0 CI=10 JG LP=11,7 MH=0,0 MB=2,0 LI =6 II 

Le reste du texte a repris a present une presentation normale. Le 
texte est aligne de nouveau contre la marge gauche. 



Poser une marque 



Vous avez deja utilise la fonction Chercher pour vous placer a 
I'endroit destine au nouvel en-tete. Sous cet en-tete, vous allez 
inserer une copie du rapport de base de donnees. Vous pouvez 
utiliser egalement la fonction Chercher pour localiser une marque 
donnee dans le texte. 

Puisque vous etes au bon endroit, vous pouvez poser maintenant 
une marque pour trouver, par la suite, plus facilement I'endroit oil 
vous insererez le rapport de base de donnees. 



Pour Fixer une Marque. 



1. TapezFM. 

2. Appuyez sur . 

Juste sous le mot Option, AppleWorks vous demande le 
numero de la marque : 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a -fait la 

LC=8,0 MG=1,0 MD=1,0 CI=1 JG LP=11,7 MH=0,0 MB=2,0 Ll=6 II 

Option: FM JG: Justi-f. Gauche DG: D4but Groupe GF: Gras Fin 

Norobre: CN: Centr* FG: Fin Groupe +D: Indice Sup. Deb 

Vous pouvez poser jusqu'a 254 marques. Puisque celle-ci est la 
premiere, 

3. Tapez 1 . 

4. Appuyez sur Ol . 



Poser une marque 



AppleWorks insere la marque sur une nouvelle ligne, juste sous la 
commande Justif. Gauche. 

Voici les meilleures ventes de la ligne SPECIAL1TES: is 
Centre 

Ventes Sp$c i al i t£s& 

Just I i . Gauche 

Fixer Marques 1 

ss 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a -fait la 

Maintenant, lorsque vous copierez le rapport de base de donnees 
au chapitre 7, vous serez en mesure de trouver rapidement 
I'endroit qui lui est destine, a I'aide de la fonction Chercher. La 
ligne qui indique ou se trouve la marque n'est affichee que sur 
I'ecran, elle n'apparait pas lorsque vous imprimez le document. 

Pour quitter les options d'impression, 
5. Appuvez sur |ESC| . 

Vous revenez a Revue/Ajout/Modif. Notez que les marques et les 
options disparaissent. 

Zoom avant : II se peut que parfois vous ne desiriez pas voir 
apparaitre les options incluses au moment de la saisie. 
Quelquefois, il est au contraire preferable de les voir. Vous 
pouvez indiquer a AppleWorks que vous desirer voir les 
options en pressanti~5"l-i~z~|, ce qui vous permet de faire un 
zoom avant sur un gros plan. Cette manipulation est decrite 
dans le Manuel de Reference AppleWorks. 

L'avantage du zoom avant est de vous permettre de taper et 
de vous deplacer dans un texte tout en voyant les options 
incluses. II vous permet de mieux prevoir la presentation du 
rapport final. 



|~Remp/acer des mots incorrects 

La personne qui a tape ce rapport a fait une faute : Tarfe est 
orthographiee Torte partout dans le texte. Cette faute est assez 
genante mais il serait assez long d'avoir a rechercher chaque 
apparition de ce mot pour les corriger une a une. Heureusement, 
AppleWorks peut rechercher des erreurs dans un document et les 
corriger automatiquement. 
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Si vous revenez au debut du rapport, vous serez certain de 
rencontrertoutes les apparitions du mot comportant I'erreur. Vous 
pouvez vous deplacer rapidement avec la Regie d' AppleWorks. 

La Regie divise le document en huit parties, et vous permet de 
passer de I'une a I'autre en utilisant [5] en combinaison avec les 
nombres[T|a[9|. Pour revenirau debut, 

1. Pressezr5>[Tl. Vous revenez instantanement 




Indiquez maintenant a AppleWorks que vous desirez remplacer 
certains mots. 



AppleWorks demande ce que vous desirez remplacer : 
Remplacer? Texte brut Image exacte 
Vous pouvez demander a AppleWorks de remplacer 

• Du texte brut. Tous les mots renfermant les lettres que vous 
tapez, qu'elles soient minuscules ou majuscules. Par exemple, 
si vous tapez Heron comme mot a remplacer, AppleWorks 
remplacera egalement heron - meme si la premiere lettre n'est 
pas une majuscule. 

• Une "image exacte". Dans ce cas, les lettres majuscules et 
minuscules sont significatives, seuls les mots strictement 
identiques a celui recherche seront remplaces. 

Ici, toutes les apparitions du mot mal orthographie commencent 
par une lettre majuscule, vous devez done choisir la seconde 
option. 

3. PressezQ]. Pour Image exacte. 

AppleWorks vous demande alors le texte a remplacer et vous 
propose les mots que vous lui avez demande de trouver 
precedemment, Georges Dupain. 

4. Pressez l control 1 -[y| . Ceci efface Georges 




sur le premier caractere du 
rapport. 



2. PressezicT]- ["Ri- 



ft pour Remplacer. 



Dupain, vous pouvez done 
taper autre chose. 



Remplacer des mots incorrects 



5. Tapez Torte . 

6. Appuyez sur . 

AppleWorks vous demande par quoi vous desirez remplacer Torte. 

7. Tapez Tarte . 

8. Appuyez sur [«□] . 

AppleWorks vous demande comment vous desirez remplacer le 
mot : 

Remplacer? Unaun Tous 

AppleWorks vous permet de cette facon de ne remplacer que 
certaines des apparitions du mot ou d'effectuer un remplacement 
global. 

II est important que tous les mots Torte soient correctement 
ecrits, il est done preferable de demander a AppleWorks 
d'effectuer un remplacement global. 

9. PressezT]. Pour Tous 

Et voila! Vous etes revenu au niveau Revue/ Ajout/Modif., et 
AppleWorks a remplace toutes les mauvaises Tories par Tartes. 



Deplacer du texte 

Le troisieme paragraphe a partir du bas (commencant par Quoi 
qu ' il en soit ) pourrait avoir plus d'impact s'il etait place plus 
avant dans le rapport. Vous pouvez utiliser la fonction Deplacer 
pour le placer plus pres du debut du rapport. 

Le curseur est sur la ligne 65, colonne 55. Avant d'indiquer a 
AppleWorks que vous desirez deplacer du texte, vous devriez 
mettre le curseur sous le paragraphe que vous desirez deplacer. 

1. Amenez le curseur sur la 
ligne 73. 

2. Placez-le sur le bord Vous pouvez utiliser |"cT| - 1^1 ■ 
gauche de I'ecran. 
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Pour indiquer a AppleWorks que vous desirez deplacer du texte, 

3. Pressez 21- 3]. Pour Deplacer 
AppleWorks vous demande ou vous desirez deplacer le texte : 

Defacement? Interne Sur presse-pap i ers Du presse-pap i ers 

Puisque vous voulez deplacer le paragraphe au debut de ce 
document, vous devez choisir la premiere option. 

4. Choisissez Interne . Pour cela, pressez £j] . 

La ligne ou se trouve le curseur est mise en valeur. AppleWorks 
vous demande de mettre en valeur le reste du bloc de texte que 
vous desirez deplacer. 



Pressez cinq fois _T_ . • 



5. Mettez en valeur le 
paragraphe precedent. 

Le paragraphe est mis en valeur, I'affichage se presente alors 
comme suit : 



Figure 5-6. Texte pret a etre d^place 


Fichier: COMPTERENDU DEPLACEMENT Esc ! 


Re vue/Aj out/Mod if . 


les travaux sont dans les temps. Et nous venons de faire une 
demande de pr'et pour un montant de 250.000F pour la 
construction du salon. Nous avons -fait un avant-projet du 
b'atiment en forme de g'ateau, avec beaucoup de fen'etres 
pour une aeration optimale.a 




Catherine Croustillant, une autre de nos employs, a suggtfr* 
que nous lancions une campagne de publicity de choc, 
pre'sentant des acteurs c^lebres sauourant nos produits, 
comme 1'a re'cemment fait une marque de biere. Imaginez Alain 
Delon discutant de la. saveur incomparable de nos Tartes 
paysannes avec Jean-Paul Belmondo ou un autre acteur connu.w 
X 




Quoi qu il en soit, nous avons fait une bonne ann#e et nos 
precisions annoncent que celle a venir devrait "etre encore 
meilleure. Avec l'usine supple"mentaire en activity, nous 
devrions 'etre en mesure de r«pondre a la veritable rue'e que 
nous pr$voyons sur nos produits. ss 


Enfin, il est important de vous signaler que nous sauons a 


Utilisez les f leches pour marquer le bloc. Pressez Return — 


52K Libres 



Deplacer du texte 



75 



Confirmez maintenant que vous desirez deplacer ce texte. 

6. Appuyez sur £j] . 

Le curseur commence a clignoter et AppleWorks vous demande 
(au bas de Pecran) de placer le curseur a I'endroit ou vous desirez 
placer le texte. 

Vous pouvez utiliser la Regie AppleWorks pour faire des bonds 
importants dans le fichier. Puisque vous desirez placer le 
paragraphe pres du debut, le second huitieme du document est 
probablement ce que vous recherchez. 

7. Pressez[S]-[2]. 

Ceci vous positionne presque a I'endroit desire (Sur le K de 
Kugelhof ) . 

8. Appuyez 1 fois sur [Tj . 

Vous venez de placer le curseur au debut du troisieme 
paragraphe. C'est la que vous desirez inserer le texte deplace. 



9. Appuyez sur ^ • 

Le paragraphe est instantanement replace au debut du rapport. 
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Figure 5-7. Texte deplace 
Fichier: COHPTERENDU 



REVUE/A JOUT/MODI F . 



Esc: Menu Principal 



mail 



globales pour l'annee a venir. Le voici. 

Les analyses de march* sont bonnes. L'Otude Berthi 1 lon-Vanel 
sur l'industrie p'atissiere nous donne leader sur I - 1 ensemble 
du marche. Depuis 1'epoque ou nous preparions nos g'ateaux 
pour des soirees entre amis, nous avons -fait du chemin! 

Quoi qu'M en soit, nous avons -fait une bonne annee et nos 
provisions annoncent que celle a venir devrait A etre encore 
meilleure. Avec l'usine suppl ementai re en activite, nous 
devrions *etre en mesure de ripondre a la veritable ru*e que 
nous prevoyons sur nos produits. 

Les ventes de la ligne SPECIALITES sont spec tacul a i res ! Le 
Kugelho-f prend bien, ainsi que la Genoise et le Paris-Brest. 

Nous avons change, sur vos indications, le nom du 6'ateau 
par-fume a la cerise en G'ateau par-fume au Kirsch. Cela 1 u i 
donne une "saveur* plus authentique et nous permettra de 
toucher de -facon plus sensible tous Its consommateurs . Bien 



Tapez une in-formation ou option 6 



Ligne 10 Colonne 1 



a-? s Aide 



A cet endroit du texte, ce paragraphe attire mieux I'attention. 



Calculer les pages 



Helene vous a demande de veiller a ce qu'aucun des tableaux de 
base de donnees ou de tableur ne soit coupe au milieu d'une 
page. Pour voir oil commencent et se terminent vos pages, vous 
pouvez calculer les pages. Si vous constatez alors qu'un tableau 
est sur deux pages, vous pourrez deplacer les informations pour 
loger le tableau entier sur une seule page. 

Pour demander a AppleWorks de calculer les sauts de page. 



1. Pressezrai-fKl. 



Pour Kalculer (C designant la 
fonction Copier). 



AppleWorks demande quelle imprimante vous utiliserez lorsque 
vous imprimerez ce document. Puisque vous n'imprimerez pas 
dans ce chapitre, acceptez la selection par defaut d' AppleWorks. 



Calculer les pages 



2. Appuyez sur r ^J\ . 

Le texte a I'ecran demeure inchange, mais les numeros de pages 
sont calcules. (Vous vous trouvez a present au milieu de la 
premiere page et ne pouvez en voir la fin.) Pour voir comment se 
presente un changement de page a I'ecran, vous pouvez vous 
deplacer dans le fichier pour aller a la fin de la premiere page. 



3. Pressez[5]-[L]. 

4. Pressezfpl. 



pourLocaliser. 



Vous demandez ainsi a 
AppleWorks de trouver une 
page. 

AppleWorks vous demande alors quelle page il doit chercher. 

5. Tapez 1 et appuyez sur [«□] . 

La fin de la premiere page se presente comme suit : 



Figure 5-8. Fin de page 
Fichier i COMPTERENDU 



CHERCHER 



Esc: Revue/Ajout/Modif , 



salon nous permettrait de stimuler nos ventes a 1 'Stranger, 
les touristes contribuant a notre reputation au-dela des 
f rnnt i eres. JK 

% 

Le salon de dlgustation viendrait admirablement completer 
notre nouvelle usine dont, vous serez ravie de l'apprendre, 
les travaux sont dans les temps. Et nous wenons de faire une 
demande de pr'et pour un montant de 250.000F pour la 
construction du salon. Nous avons fait un avant-projet du 
-----------------Finde Page 1 -------- 

b'atiment en forme de g'ateau, avec beaucoup de fen'etres 

pour une aeration optimale.Bi 

Si 

Catherine Croust i 1 1 ant , une autre de nos employes, a sugge>e* 
que nous lane ions une campagne de public ite de choc, 
prlsentant des acteurs c$lebres savourant nos produits, 
comme l'a recemment fait une marque de biere. Imaginez Alain 
Delon discutant de la saveur incomparable de nos Tartes 
paysannes avec Jean-Paul Belmondo ou un autre acteur connu.ss 



Chercher suivant? Non Ou i 

Curseur 



Changement de page 
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AppleWorks indique la position du changement de page au 
moyen de traits d' union. Au bas de I'ecran, il vous demande si 
vous desirez trouver une autre page. 

6. RepondezNon. 

Le curseur clignote maintenant au debut du changement de page. 
Les fautes d'orthographe etant corrigees et le texte mieux 
organise, le compte-rendu est maintenant pret. Vous devez 
maintenant sauvegarder ce texte avant qu'un incident 
quelconque ne vous fasse perdre vos modifications. Vous allez 
voir comment proceder dans la section suivante. 



H Sauvegarder des modifications 

Vous pouvez sauvegarder vos changements et garder les fichiers 
sur le Bureau, ce qui vous permet d'y revenir si necessaire. Voici 
comment vous y prendre : 



1. Revenez au Menu Principal. Utilisez |"ESC"l . 

2. Choisissez Sauver des 
fichiers du Bureau 
sur disque . 

AppleWorks vous demande quels fichiers vous desirez 
sauvegarder. Si vous n'avez que COMPTERENDUsur le Bureau, 
vous n'avez pas I'embarras du choix. 

3. Selectionnez 
COMPTERENDU . 

AppleWorks vous offre deux options : 



Vous avez mod If i£ ce f ichier 



1. Sauver ce fichier sur le disque actuel 

2. Changer d'abord de disque ou de catalogue 



Sauvegarder des modifications 



4. Choisissez Sauver ce 
f ichier sur le 
disque actuel . 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette de donnees (la disquette de 
fichiers exemples) dans le lecteur 1. 

5. Retirez la disquette 
Programme et inserez la 
disquette de fichiers 
exemples. 



Ces options vous permettent de choisir de ne garder que le fichier 
modifie ou de garder une copie des fichiers original et modifie. 

Helene desire que vous conserviez le brouillon original, done 

7. Choisissez Sauver avec 
un nom different . 

AppleWorks vous demande de taper un nouveau nom pour le 
fichier. 

8. Tapez NOUVEAU CR et 
utilisez "control [ fy] pour 
supprimer les caracteres en 
trop. 

9. Appuyez sur [^jjj . 

AppleWorks vous annonce qu'il sauvegarde le fichier, et vous 
indique comment annuler la sauvegarde si necessaire (en 
appuyant sur |Esc iavant la disparition du message). 




Ce fichier exists deja cn Ltcttur 1 



1. Remplacer l'ancien fichier par It nouvtau 



2. 



Sauver avec un nom different 
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Remarque : Si AppleWorks vous annonce que ie fichier 
NOUVEAU CE existe deja, ceci signifie simplement que 
quelqu'un a deja utilise la disquette et a oublie d'effacer le 
fichier. Choisissez Remplacer 1 ' ancien fichier par 
le nouveau pour ecrire le nouveau NOUVEAU CR sur celui 
qui existe deja. 

Et voila, vous avez sauvegarde le fichier. Vous etes revenu au 
Menu Principal, I'option A j outer des fichiers sur le 
Bureau etant mise en valeur. II serait facile de replacer le meme 
fichier sur le Bureau pour continuer a travailler dessus si vous le 
vouliez. 



Vous avez utilise le traitement de texte pour ameliorer le compte- 
rendu que vous allez envoyer a Helene. Vous avez sauvegarde le 
fichier et les changements que vous y avez apportes. Vous etes 
maintenant pret a quitter AppleWorks. 

Si vous desirez utiliser le traitement de texte des 
maintenant : Pour composer vos propres fichiers, au lieu de 
quitter AppleWorks, choisissez Ajouter des fichiers sur le 
Bureau a partir du Menu Principal. Rappelons que le Manuel 
de Reference AppleWorks renferme des renseignements 
pratiques et des instructions progressives concernant toutes 
les fonctions d' AppleWorks. 

A partir du Menu Principal, 

1. Tapez 6 pour Quitter et 
appuyez sur Q . 

AppleWorks vous demande de confirmer votre decision. 

2. Pressezfol- Pour indiquer a AppleWorks 



Si vous n'utilisez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre la disquette Programme dans le lecteur 1. 



I Quitter AppleWorks 



que vous desirez vraiment 
quitter le programme. 



Quitter AppleWorks 




3. Remplacez la disquette de 
fichiers exemples par la 
disquette Programme. 

4. Appuyez sur [ju] . 

AppleWorks affiche un message final, annoncant que vous avez 
quitte le programme : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
(Entrez pref ixe (pressez g pour accepter) ) 




Le Tableur 



85 Charger un fichier tableur 
88 Se deplacer dans le fichier 
88 Chercher une cellule 

90 Fonctions arithmetiques 

91 - Se deplacer rapidement dans le fichier 

92 Entrer de nouvelles donnees 

92 Taper un label 

93 Copier des cellules 

95 Faire des copies relatives 

98 Copier une autre ligne 

99 Copier la derniere ligne 

1 02 Changer une valeur cle 

103 Partager un tableau 
106 Sauvegarder le fichier 
108 Et maintenant 
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05 



o 

IX 
"O 



CD 




Dans ce chapitre, vous allez continuer a utiliser les fichiers de la 
societe Aux bonnes tartes de Tante Jeanne pour apprendre a 
manipuler les fonctions evoluees du tableur et decouvrir comment 
AppleWorks vous permet d'essayer diverses hypotheses de 
travail. 

Helene, proprietaire de la societe Aux bonnes tartes de Tante 
Jeanne, desire connaitre la progression des ventes sur ses 
produits. Si les chiffres sont bons, notamment en ce qui concerne 
la ligne de produits SPECIALITES, elle prendra la decision 
d'accelerer le projet de construction d'une nouvelle usine. Vous 
pouvez I'aider en etudiant diverses hypotheses a I'aide de I'un des 
fichiers exemples du tableur. 

Si vous n'avez pas encore amorce AppleWorks : Revenez 
au chapitre 3 et suivez les directives relatives a I'amorcage 
du programme AppleWorks. 



Charger un fichier tableur 

Vous voulez preparer un tableau contenant des previsions de 
ventes des produits SPECIALITES. Par chance, ce fichier est deja 

stir la disquette de fichiers exemples, vous n'aurez done pas a le 

creer a partir de zero. Mais vous devrez le charger a partir de la 
disquette. 



Charger un fichier tableur 



Les fichiers AppleWorks sont comparables a des documents que 
vous conservez dans des classeurs. Lorsque vous chargez un 
fichier a partir d'une disquette, c'est un peu comme si vous 
preniez un document dans un classeur. 

1. ChoisissezAj outer des 
fichiers sur le 
Bureau. 

2. Choisissez Du disque 
actuel . 

Si vous avez un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de placer votre disquette de donnees dans le lecteur 1. 

3. Remplacez la disquette 
Programme AppleWorks par 
la disquette Fichiers 
Exemples AppleWorks. 

4. Appuyez sur \^J\ . 

La liste des fichiers exemples apparait sur votre ecran. 

Vous desirez une copie du fichier PREVISIONS . Lorsque vous 
aurez charge la copie sur le Bureau, vous serez en mesure de 
preparer les previsions de ventes concernant les produits 
SPECIALITES dont Helene a besoin. 

5. Selectionnez le fichier Deplacez le curseur avec [T] . 
PREVISIONS . 

6. Appuyez sur . 

AppleWorks vous annonce qu'il charge le fichier, et, si vous n'avez 
qu'un seul lecteur de disquette, vous demande a nouveau de 
changer de disquette. II a besoin de lire d'autres informations sur 
la disquette Programme pour poursuivre. 
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7. Remplacez la disquette 
Fichiers exemples par la 
disquette Programme 
AppleWorks. 



8. Appuyez sur [ijj] . 

Et voila : les previsions des ventes des specialties. 



Figure 6-1. Affichage REVUE/AJOUT/MODIF. du tableur 



Fichier: PREVISIONS 
======A== ====== B== 



=C== 



REVUE/AJOUT/MODIF. 
=D=====E==== 



Esc: Menu Principal 



_l_LAux bonnes tartes de Tante Jeanne: ventes SPECIALITES (previsions) 

2. 1 mmm 



3!Sp4cial ite 




Oct 


Nov 


Dec 


Tri 


5! 








===== 


====== 


6 !Tru-ff es 


max imum 


360 


540 


810 


1710 


7! 


mi n imum 


240 


360 


540 


1140 


8! 
9! 


est ime 


300 


450 


675 


1425 


10!Par is-Brest 


maximum 


120 


132 


165 


417 


11 ! 


mi n imum 


80 


88 


110 


278 


12! 


est im6 


100 


110 


138 


348 


13! 












14!Tarte Paysanne 


max imum 


300 


303 


318 


921 


15! 


minimum 


200 


202 


212 


614 


16! 


est ime 


250 


252 


265 


768 



17! 
18! 



|A1: <Label) Aux bonne 



Tapez une information ou option 6 _ 

Numeros de lignes Indicateur de cellule Icurseur d'insertion 

Curseur 



Voici I'affichage REVUE/AJOUT/MODIF. du tableur. 



Charger un fichier tableur 



Se deplacer dans le fichier 



Lorsque vous imaginez qu'un tableau peut compter jusqu'a 999 
lignes sur 127 colonnes, vous comprenez pourquoi il est 
important de pouvoir se deplacer facilement dans le fichier. Ce 
que vous voyez a I'ecran n'est qu'une petite partie de ce que peut 
couvrir un tableur. 

AppleWorks vous propose une fenetre sur le tableur. Mais si vous 
savez ce que vous recherchez, il existe une maniere plus rapide 
de chercher des elements. 



Chercher une cellule 

Helene vous a envoye une note vous demandant de verifier 
certains chiffres sur le tableur et d'ajouter une nouvelle 
information pour une autre specialite. Elle desire que vous 
examiniez les previsions de ventes deTruffes pour les six 
prochains mois. Si les ventes des six prochains mois depassent 
les 2000, on pourra parler de reussite. 

La note de Helene vous rappelle aussi que la prevision des ventes 
de Truffes se trouve dans la cellule L8. Vous pouvez voir que les 
ventes prevues se situent sur la ligne 8, et que les estimations 
pour un trimestre sont dans la colonne G. Mais la colonne L 
indiquant les quantites vendues en six mois est hors de I'ecran. II y 
a un moyen de passer directement a cette cellule, si vous 
indiquez a AppleWorks la colonne et la ligne la designant. 



1. Pressez[d]-[L]. 



PourLocaliser. 



Dans le coin inferieur gauche de I'ecran, AppleWorks vous 
demande ce que vous desirez rechercher. 

Trouver? Repetition Coordonnees Texte 

Puisque vous desirez trouver une cellule donnee, vous devez 
choisir Coordonnees - la colonne et la ligne. 



~88l 
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2. Tapez[ci. 



3. TapezL8, 



Ceci indique a AppleWorks que 
vous desirez selectionner les 
Coordonnees - ce mot 
commence en effet par C . 

Les ventes prevues sont dans 
la colonne L, ligne 8. (Vous 
pouvez taper en majuscules ou 
en minuscules - AppleWorks 
comprend les deux.) 



4. Appuyez sur [J 



Ceci indique a AppleWorks que 
vous avez fini de taper. 

AppleWorks trouve la cellule l_8 et la met en valeur. 



Figure 6-2. Trouver une cellule 
Fichl 



iier: PREVISIONS 



REVUE/AJOUT/MODIF, 
====L=======M= === 



1 ! 
2! 










3! 


Jan 


Fev 


Mar 


Sem 


4! 


=3= 








5! 










6! 


850 


8?3 


?38 


4391 


7! 


567 


5?5 


625 


2?27 


8! 


70? 


744 


781 


365? 


?! 










10! 


182 


200 


220 


1018 


11 ! 


121 


133 


146 


67? 


12! 


151 


166 


183 


848 


13! 










14! 


321 


325 


328 


18?5 


15! 


214 


216 


21? 


1263 


16! 


268 


270 


273 


157? 


17! 










18! 











Esc: Menu Principal 



L8: (Valeur) aSUM<68. . .K8) 

Tapez une information ou option 6 



6-7 i Aide 



La fenetre s'est deplacee jusqu'au bord droit du tableur, les 
informations auparavant visibles a gauche ont glisse hors de 
I'ecran. 



Se deplacer dans le fichier 



\89 



La cellule qu'AppleWorks a trouvee est mise en valeur par le 
curseur. Vous prevoyez de vendre 3659 T ruffes dans les six 
prochains mois. Les ventes progressent plus rapidement pour ce 
gateau que pour tout autre. Voila certainement un produit plein 
d'avenir. 

Notez que I'indicateur de cellule dans le coin inferieur gauche a 
change : 

L8: (Valeur) aSIM(G8. . .K8) 

Cette information vous indique qu'AppleWorks trouve la valeur de 
cette cellule en utilisant une fonction arithmetique nommee 
somme. 



Fonctions arithmetiques 

Une fonction arithmetique indique a AppleWorks comment 
calculer la valeur d'une cellule. Par exemple, la cellule L8 contient 
un nombre (appele valeur) qui represente la somme des contenus 
des cellules G8 a K8. Lorsque vous composerez vos propres 
tableaux, vous utiliserez des formules comme celles-ci pour 
calculer les diverses valeurs que vous desirez connaftre. 

La formule peut sembler un peu confuse mais elle est facile a 
comprendre. Le symbole a indique a AppleWorks que ce qui suit 
est une fonction, et non un nombre. SUM est le nom de la 
fonction, et (G8...K8) indique a AppleWorks quelles cellules 
additionner. 

Si vous deplacez votre fenetre legerement vers la gauche sur le 
tableau, vous pouvez voir comment fonctionne la fonction. La 
premiere cellule de la somme est la cellule G8. 

1. Amenez la fenetre sur la Utilisez Q cinqfois. 

cellule G8. 

Le curseur est a present sur les previsions trimestrielles des 
ventes de Truffes. 

Fichier: PREVISIONS REVUE/A JOUT/MOD IF . Esc: Menu Principal 

======== 6=====H===== I ======= J= — .' ===K ^- - - ====L=== =~= : x =H== : = i = 1=! ====N :;: = :3:g == = 

1 ! (previsions) 

2! 



3! 


Tr i 


Jan 


Few 


Mar 


Sem 


4! 




Ban 




=== 




5! 












6! 


1710 


850 


893 


938 


4391 


7! 


1140 


567 


595 


625 


2927 


8! 


1425 


709 


744 


781 


3659 
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Si vous additionnez les valeurs des cellules G8 a K8, vous 
constatez que le resultat est egal a la valeur de la cellule L8. 



Se deplacer rapidement dans le fichier 

Rappelons que Helene desire que vous ajoutiez un nouveau 
produit au tableau. Vous pourriez le faire oil vous etes, au milieu 
du tableau, mais il est probablement preferable de garder la 
meme structure et de vous placer dans le coin inferieur gauche oil 
il y a encore beaucoup d'espace libre. AppleWorks vous permet 
de vous deplacer verticalement de facon tres rapide dans le 
fichier. Vous pouvez egalement vous deplacer horizontalement 
sur I'ecran. 

1. Pressez [5] - jusqu'a ce 
que vous atteigniez le bord 
gauche du tableau. 

En combinaison avec les touches flechees, [5] amene le curseur 
de cellule sur le bord de I'ecran, et puis sur le bord de I'ecran 
suivant. 

AppleWorks divise le tableau en huit parties de haut en bas. Vous 
pouvez passer d'une partie a I'autre en utilisant [&} en 
combinaison avec un chiffre de 1 a 9. On nomme ceci la Regie 
d' AppleWorks. 

2. Pressez |T| ■ Vous etes en haut du tableau 

dans la meme colonne. 

3. Pressez [5]- [9]. Vous etes tout en bas du 

tableau. 

Le bas du tableau pour cette commande est la derniere ligne ou 
vous avez entre des informations. 



Se deplacer dans le fichier 



I Entrer de nouvelles donnees 



Helene desire que vous entriez une nouvelle information pour le 
Pastis Landais, I'une de ses specialiles preferees. Elle est certaine 
qu elle aura beaucoup de succes et veut que vous en fassiez les 
previsions des ventes, en vous basant sur son taux de progression 
precedent. 



Taper un label 

Un label dans un tableau est le nom que vous donnez a un 
element d'information. Les trois specialties commencent toutes 
par un label contenant le nom du gateau. C'est ainsi que vous 
devez commencer Pentree du Pastis Landais. 

1. Placez le curseur sur la Utilisez [T] . Ceci place le 
cellule A1 8. curseur a Pendroit ou vous 

allez taper le nouveau label. 

L'indicateur de cellule signale 
que la cellule est vide puisque vous n'avez encore rien tape. 

2. Tapez Pastis Landais . 

Au moment oil vous tapez le nom, l'indicateur de cellule annonce 
que vous tapez un label. Notez que ce que vous tapez apparait 
aussi dans la cellule mise en valeur et que I'on passe 
automatiquement a la colonne suivante lorsque vous tapez le "n". 

17! 

18 ! Pastis Landais 



A18 

Label : Pastis Landais_ 
Completez le Label 

Et voila ! Maintenant, placez-vous sur la colonne C, pour y entrer le 
prochain bloc d' informations. 

3. Pressez _o a deux reprises. 
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Lorsque vous appuyez sur une touche flechee apres avoir tape 
quelque chose, vous indiquez a AppleWorks que vous avez 
termine de taper (tout comme lorsque vous appuyez sur \^J\ ), 
mais vous vous deplacez aussi d'une cellule dans le sens de la 
fleche. Avec , le curseur reste dans la meme cellule. 



Copier des cellules 

AppleWorks vous permet de copier des informations que vous 
avez deja tapees afin que vous n'ayez pas a les retaper. Vous 
pouvez copier des labels, des valeurs, et des formules (indiquant a 
AppleWorks comment calculer des valeurs). Vous pouvez copier 
fidelement les informations, ou faire des copies relatives en 
fonction de leur nouvelle position. Ceci peut vous faire gagner 
beaucoup de temps. 

Helene vous a demande d'estimer les ventes de Pastis Landais 
pour le trimestre d'automne. Notez que pour chaque gateau sont 
envisagees des estimations maximum, minimum et un chiffre de 
ventes prevu. Vous pourriez taper de nouvelles formules, mais il 
existe une solution plus rapide. Puisque les labels - et la plupart 
des formules - concernant la Tarte paysanne s'appliquent 
egalement au Pastis Landais, vous pouvez les copier et ne 
changer que les elements differents. 

Le processus de copie s'effectue en plusieurs etapes. Pour 
commencer, vous desirez copier I'estimation maximum 
concernant la Tarte paysanne. 

1. Placez le curseur sur 
maximum dans la cellule 
C14. 

2. Pressezj5]-[c]. Pour Copier. 

Au bas de I'ecran, AppleWorks vous demande comment effectuer 
la copie. 



18!Pastis Landais 
CI 4j (Label) Maximum 

Copie? Interne Sur presse-pap i ers Du presse-pap i ers 
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La selection par defaut d' AppleWorks vous propose de copier a 
I'interieur du tableau. 

3. Appuyez sur [*J] . Pour accepter la selection par 

defaut. 

AppleWorks vous demande maintenant : 
Utilisez les fitches pour marquer la source. Pressez Return _ 53K Libres 

AppleWorks vous demande de mettre en valeur la source - les 
cellules a copier. 

4. Pressez H a quatre 
reprises. 

Ceci met en valeur tout un bloc d' informations - un groupe de 
cellules adjacentes. Le bloc de cellules C 1 4 a G 1 4 etant mis en 
valeur, votre ecran se presente comme ceci : 

Figure 6-3. Mise en valeur d'un bloc a copier 
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Utilisez les f leches pour marquer la source. Pressez Return _ 53K Libres 
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Pour accepter les cellules mises en valeur comme source, 

5. Appuyez sur [«□] . 
AppleWorks vous demande: 

Deplacez le curseur a 1'endroit desire. Pressez Return _ 

Vous desirez copier ces cellules sur la ligne 18, dans I'entree du 
Pastis Landais. 

6. RevenezalacelluleC18. Utilisez T] . 

7. Appuyez sur . 3 vous permet de copier un 

bloc dans un autre. 

Et rien ne se produit - du moins dans un premier temps! Mais 
regardez attentivement, car, en fait, beaucoup de choses 
surviennent; AppleWorks attend que vous lui indiquiez comment 
copier les cellules. 



Faire des copies relatives 

Regardez dans le coin inferieur gauche de I'ecran. 



Figure 6-4. Choisir une reference 





D14: (Valeur) ♦016*1,2 
iD\6*l ,2 

Re-ference a D16? Sans changernent Relal 


if 


L 


AppleWorks met en valeur la partie de la formule 
qui depend d'une autre cellule (fait reference a 
une autre cellule), 
indicateur de cellule vous donne la formule de la cellule C 


Le message vous demande si vous desirez faire une 
copie utilisant les memes cellules de reference, ou une 
copie relative. 
14. 



La cellule D14 represente I'estimation de ventes maximum pour la 
Tarte Paysanne. La formule de la cellule D14 est ce que Ton 
nomme un pointeur. Elle designe une autre cellule a AppleWorks. 
L'expression +D16 indique a AppleWorks de prendre la valeur 
positive de la cellule D1 6 (ventes prevues), *1 ,2 lui dit comment 
traiter cette valeur - ici, de la multiplier par 1 ,2. 



Entrer de nouvelles donnees 



Ainsi lorsqu'AppleWorks voit cette formule dans la cellule D14, il 
va a la cellule D16, y prend la valeur estimee, la multiplie par 1,2, 
et met le resultat dans la cellule D14. C'est de cette facon 
qu'AppleWorks calcule la valeur maximum pour les ventes de 
Tarte Paysanne pour octobre. La figure 6-5 illustre ce processus. 



Figure 6-5. Comment lonctionne un pointeur 




DI7 




DI8 




DI9 




D20 





Si jamais vous copiez la formule dans I' entree Pastis Landais avec 
Sans changement , elle renverrait toujours a la cellule D16. 
Vous auriez alors un chiffre faux en ce qui concerne le Pastis 
Landais, car ses ventes maximum seraient basees sur le chiffre se 
rapportant a la Tarte Paysanne. 

II est done preferable de faire une copie relative , car alors 
AppleWorks ajuste la formule de la cellule copiee en fonction de 
son nouvel emplacement. La formule pointe done une cellule 
situee deux cellules plus bas, la cellule D20, qui contiendra le 
chiffre des ventes prevues de Pastis Landais. 
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Figure 6-6. Sans changement ou copie relative 
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DI7 


DI8 




DI8 


DI9 
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DI9 


D20 




D20 



Sans changement Relatif 



Les formules d'estimation maximum pour les trois mois utilisent la 
meme formule de base. Pour en faire une copie relative, 

1. Pressez[R]unefois. 

Le curseur de cellule se place sur la cellule E14. Pour copier les 
cellules E14 et F14 de la meme facon, 



2. Pressezjj] a deux reprises. 

Le curseur de cellule est maintenant sur la cellule G14 - le 
maximum d'estimation pour les ventes trimestrielles. En bas, a 
gauche, vous pouvez voir que cette cellule contient la somme des 
estimations mensuelles : 

G14 : (Valeur) aSUTl(D14. . .F14) 
aSUM(D14. . .F14) 

Reference a D14? Sans changement Relatif 

Cette fonction additionne les valeurs des cellules D14 a F14. 
AppleWorks vous permet de faire une copie relative de chaque 
pointeur. Faites done ici deux copies relatives. 



2. Pressez[R)a deux reprises. 



Entrer de nouvelles donnees 



AppleWorks calcule les valeurs des nouvelles cellules en 
Figure 6-7. Apres la copie terminant la copie : 
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max imum 














CI 4: (Label) maximum 
Tapez une information 


ou option 


i 6 _ 






a-? : Aide 



Le curseur de cellule revient sur la cellule C14, maximum . Notez 
que les labels comme celui de la cellule C14 sont copies 



exactement. Les valeurs numeriques sont toutes a zero puisque 
les formules concernent des cellules que vous n'avez pas encore 
copiees. 

Vous pouvez maintenant copier la ligne suivante. 



Copier une autre ligne 

Maintenant que vous savez copier des formules de facon relative, 
vous devriez copier la ligne suivante sans trop de difficulte. Le 
curseur de cellule se trouve juste au-dessus de la cellule a partir 
de laquelle vous desirez commencer la copie. 

1. Amenez le curseur sur la 
cellule C1 5. 

2. Pressez@r-[c . Vous indiquez ainsi a 

AppleWorks que vous desirez 
copier a nouveau. 

AppleWorks vous demande comment vous desirez effectuer la copie. 
~98l Chapitre 6 : Le Tableur 



3. Appuyez sur . Accepte la selection par 

defaut, pour copier a I'interieur 
de votre document. 



Vous pouvez maintenant indiquer a AppleWorks quelles 
informations copier et a quel endroit. 



4. 



Pressez E±] quatre fois. 



Ceci met en valeur les cellules 



source. 



5. 



Appuyez sur [^J\ . 



6. 



Allezala cellule C1 9. 



C'est le debut du nouvel 
emplacement. 



7. Appuyez sur [±J\ . 

AppleWorks demande si vous desirez que la premiere copie soit 
relative. Toutes les copies que vous allez faire doivent etre 
relatives, afin qu'elles se referent aux cellules concernant le Pastis 
Landais et non a celles se rapportant a la Tarte Paysanne. 

8. Pressez Tya cinq reprises. 

Et voila ! Vous avez copie la seconde ligne dans I'entree Pastis 
Landais. Mais elle est hors ecran, vous ne pouvez done pas la voir. 
Attendez d'avoirtermine de copier la demiere ligne; puis vous 
examinerez le jeu complet des estimations pour cette specialite. 



Copier la derniere ligne 

Cette ligne est legerement differente, comme vous pouvez le voir. 
L'une des cellules contient une valeur simple, et non une formule. 

1. Pressez IT] . Vous passez sur la cellule C1 6. 

2. Pressez [a]- . Ceci indique a AppleWorks que 



vous desirez effectuer une 
autre copie. 




Pour accepter la selection par 
defaut, copier a I'interieur du 
tableau. 



Entrerde nouvelles donnees 




4. Pressez a quatre reprises. Ceci met en valeur les cellules 

source. 

5. Appuyez sur £□] . 

6. Passez sur la cellule C20. C'est le debut du nouvel 

emplacement. (Utilisez [T] .) 

7. Appuyez sur [P] . 

Le curseur de cellule passe sur la cellule E1 6. Notez 
qu' AppleWorks a simplement neglige 250 dans la cellule D16. 
C'est parce qu'il n'y a pas de formule dans D16. Ce n'est qu'une 
valeur - et non un pointeur - AppleWorks ne fait done que la copier 
directement, comme il le fait avec les labels. 

Pour faire en sorte que les autres copies soient relatives, 

8. Pressez , fTi a quatre reprises. 

Et voila ! Vous avez termine de copier I'ensemble des cellules. II 
serait bien de pouvoir jeter un ceil sur la totalite de la copie, et non 
seulement sur la ligne superieure. 

9. Revenez sur la cellule C20. 
L'ecran se presente comme ceci : 
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Figure 6-8. Lignes cop/ees 
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C20: (Label) estim*" 
Tapez une information ou 



option 6 _ 6-? : Aide 

Lorsque vous placez le curseur sur la cellule C20, le tableau 
semble commencer a la ligne 3. C'est parce que le reste des 
informations a glisse vers le haut de I'ecran pour ceder la place 
aux nouvelles donnees. Les informations existent toujours mais 
sont hors de I'ecran car le tableau peut etre beaucoup plus grand 
que I'ecran. 

Notez que les valeurs des cellules concernant le Pastis Landais 
sont les memes que celles se rapportant a la Tarte Paysanne. 
Rappelons qu' AppleWorks a copie fidelement la valeur de la 
cellule D16. Cette valeur est nommee valeur cle parce que 
toutes les autres valeurs lui sont associees. Puisque les valeurs 
cles des cellules D16 et D20 sont les memes, les valeurs 
qu'AppleWorks a calculees dans les autres cellules sont aussi les 
memes. Vous devriez cependant changer la valeur cle, puisque 
Aux bonnes tartes de Tante Jeanne a vendu environ 200 Pastis 
Landais, moins que les 250 actuellement affiches dans la cellule 
cle. 



Entrer de nouvelles donnees 
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Changer une valeur c/e 

Si vous changez la valeur d'une cellule cle, les valeurs de toutes 
les cellules qui dependent de cette cellule changeront egalement. 
Pour changer la valeur de la cellule D20, 

1. Placez-vous sur la cellule Utilisez B . 
D20. 

2. Tapez 200 . Au fur et a mesure que vous 

tapez, la nouvelle valeur 
apparaTt dans le coin inferieur 
gauche de I'ecran. 



Figure 6-9. Premier recalcul 
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AppleWorks recalcule I'ensemble des cellules. 
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D20: (Valeur) 200 

Tapez une information ou option 6 _ a-? : Aide 

Toutefois, si vous calculez tous ces nombres, vous constaterez 
qu'ils ne sont pas tous corrects. Voici pourquoi; AppleWorks 
effectue les calculs de haut en bas, en commencant du cote 
gauche du tableau et en allant vers la droite. Si la valeur d'une 
cellule est basee sur la valeur d'une cellule plus bas, la valeur de 
la cellule superieure ne sera pas calculee correctement. 
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Examinez done la cellule E19. Elle renferme un pointeur, 
+E20*0 , 8 . Lorsque vous avez appuye sur lors de I'etape 3, 
AppleWorks a calcule la valeur de E19 avant la valeur de E20. La 
valeur de E20 etait toujours, au moment du calcul de E19, 252 
(comme I'illustre la figure 6-8); la valeur de E19 a done ete 
calculee comme ceci : 252*0,8, ou 202. Puis E20 a ete calculee a 
son tour et a recu une valeur inferieure. Pour obtenir la valeur 
correcte de E19 (et de toutes les autres cellules), vous devez 
demander a AppleWorks de les recalculer. 



Ordre de calcul 



4. Pressez[c5]-[K]. 



Pour Kalculer (C correspond a 
Copier). 



Toutes les valeurs sont recalculees et arrondies aux quantites 
correctes. 
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max imum 
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Felicitations ! Vous venez d'ajouter une nouvelle speciality - I'une 
des preferees de Helene - et d'en recalculer la valeur. 



Partager un tableau 



Qu'arrive-t-il si vous desirez changer une valeur dans une cellule 
situee a une extremite du tableau et voir le resultat dans une 
cellule situee a I'autre extremite? Par exemple, imaginons que 
vous desiriez connaitre revolution des ventes maximum sur six 
mois, en supposant que les ventes d'octobre augmentent de 10% 

AppleWorks peut afficher simultanement deux portions eloignees 
du tableau en partageant celui-ci. 



Partager un tableau 
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Lorsque vous partagez un tableau, vous utilisez ce qu'on appelle 
des fenetres. Vous voyez une partie du tableau dans une fenetre, 
et I'autre partie dans une seconde fenetre. Les fenetres peuvent 
etre disposees cote a cote, ou I'une au-dessus de I'autre. Et le 
contenu de chaque fenetre peut etre deplace de facon 
independante afin que vous puissiez changer I'une des deux 
parties du tableau. 

Le tableau est partage a I'endroit ou se trouve le curseur. 



1 . Placez le curseur sur la 
cellule G8. 



II s'agit des ventes 
trimestrielles prevues pour les 
Truffes. Utilisez les touches 
flechees ou P our QaQner 
cet emplacement. 



Afin de voir les resultats de six mois pour les Truffes en meme 
temps que les estimations d'octobre, indiquez a AppleWorks que 
vous desirez utiliser des fenetres: 

2. Pressez[<r-[F]. 

Au bas de I'ecran, AppleWorks vous demande comment vous 
desirez definir les fenetres : 

Fenetres ? Cote a cote Haut et bas 

Puisque la colonne Octobre est sur la gauche et que la colonne 
Semestre est a droite, choisissez les fenetres cote a cote. 

3. Pressez f»J| . Cote a cote est mis en 

valeur, [«u I'accepte done. 

Une colonne de nombres apparait entre les colonnes F et G - e'est 
le cadre de votre fenetre. 
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Figure 6-10. Fenetres 
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6-? : Aide 



Mais vous voyez exactement la meme chose qu'auparavant, avec 
une bande de nombres supplemental. Pour deplacer I'affichage 
de la fenetre de droite afin de pouvoir voir le total sur six mois, 

4. Utilisez E3 pour aller a la Chaque fois que vous pressez 
cellule L8. E3 . une autre colonne 

apparatt dans la fenetre et la 
premiere colonne disparaft sur 
la gauche de I'affichage. 

Vous pouvez maintenant voir la relation qui existe entre les 
estimations des ventes de Truffes sur six mois et les estimations 
d'octobre : 
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Mais comment passer d'une fenetre a I'autre, afin de pouvoir 
changer la valeur des ventes d'octobre ? C'est simple - vous 
sautez! 
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5. Pressez[3~-[T|. 

A present, le curseur est dans la fenetre de gauche. Pour changer 
les estimations de ventes d'octobre et en voir les consequences 
sur le total sur six mois, 

6. Passez sur la cellule D8 Utilisez les touches flechees. 
(ventes prevues pour 

octobre). 

7. Tapez 330 et appuyez 330 indique une augmentation 
sur £jj . de 10%des ventes. 

8. Recalculez. Utilisez [3]- [k]. 

Comme vous le desiriez, voici les resultats pour les six mois a 
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Les ventes seraient extraordinaires si elles enregistraient une 
augmentation de 10% en octobre. 

Felicitations! Helene sera satisfaite et heureuse lorsqu'elle verra 
ce rapport et apprendra que les ventes de specialties marchent si 
fort. 




Sauvegarder le fichier 



Vous avez apporte de nombreuses modifications au fichier 
PREVISIONS. Mais celles-ci ne sont stockees que sur le Bureau - 
la memoire de I'ordinateur. Elles y sont tres vulnerables. II est plus 
sur de stocker votre travail en le sauvegardant sur la disquette 
Fichiers Exemples. La presente section vous indique comment 
proceder. 
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1 . Retournez au Menu Appuyez sur Use] . 
Principal. 

2. ChoisissezSauverd.es 
f ichiers du Bureau 
sur disque . 

AppleWorks enumere les fichiers presents sur le Bureau. 
PREVISIONS est le seul fichier sur la liste. Pour le selectionner, 

3. Appuyez sur \^\ . 
AppleWorks vous offre deux options : 

Vous auez modifie ce fichier 

1. Sauver ce -fichier sur le disque actuel 

2. Changer d'abord de disque ou de catalogue 

4. Choisissez Sauver ce 
fichier sur le 
disque actuel . 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur, AppleWorks vous demande de 
mettre votre disquette de donnees (la disquette de fichiers 
exemples) dans le lecteur 1 . 

5. Retirez la disquette 
Programme et inserez la 
disquette de fichiers 
exemples. 

6. Appuyez sur |~^Jj . 

AppleWorks affiche le message suivant : 

Ce -fichier existe deja en Lecteur 1 

1. Remplacer l'ancien fichier par le nouveau 

2. Sauver avec un nom different 

Ces options vous permettent de garder uniquement le fichier 
modifie ou de garder une copie des fichiers original et modifie. 
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Afin de conserver le fichier original, pour que d'autres personnes 
puissent travailler dessus, 

7. Choisissez Sauver avec 
un nom different . 

AppleWorks vous demande de taper un nouveau nom pour le 
fichier. 

8. Tapez 

NOUV . PREVISIONS et 
utiMsez [Control I Fy] pour 
effacer les caracteres 
superflus. 

9. Appuyez sur . 

AppleWorks vous annonce qu'il sauvegarde le fichier et vous 
indique comment annuler la sauvegarde si cela est necessaire (en 
appuyant sur |ESc avant la disparition du message). 

Voila qui est fait. Vous avez sauvegarde le fichier. Vous etes 
maintenant revenu au Menu Principal. 



Et maintenant 

Maintenant que vous connaissez les notions fondamentales du 
tableau, vous pouvez 

• Apprendre a utiliser des fonctions evoluees d'une autre 
application dans ce manuel ; 

• Commencer a constituer vos propres tableaux, en utilisant 
comme guide le Manuel de Reference AppleWorks et la Carte 
de Reference; 

• Apprendre a utiliser simultanement les trois applications dans 
le chapitre suivant, "Integration"; 

• Quitter AppleWorks, en utilisant I'option 6 du Menu Principal et 
en suivant les directives donnees a I'ecran. 

Votre choix sera le bon. 



Chapitre 6 : Le Tableur 



Integration 



112 Charger des fichiers 

114 Copier dans le traitement de texte a partir de la base de 

donnees 
114 Preparer I' impression 
116 Imprimer un rapport sur le Presse-papiers 

118 Passer au traitement de texte 

119 Copier des informations a partir du Presse-papiers 

1 22 Editer des informations copiees 

123 Imprimer 

1 24 Effacer des fichiers 
126 Quitter AppleWorks 
128 Et maintenant 
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Vous avez utilise la base de donnees, le traitement de texte, et le 
tableur pour etablir les differentes parties d'un compte-rendu 
destine a la proprietaire de la societe Aux bonnes tartes de Tante 
Jeanne. Vous pouvez maintenant les assembler - sans ciseaux ni 
colle. Vous le ferez electroniquement avec AppleWorks. 

Helene Simon desire avoir le maximum d'informations concernant 
la nouvelle ligne de produits Specialites. Le fichier NOUVEAUTES 
de la base de donnees en donne les chiffres des ventes. Le fichier 
NOUVPREVISIONS du tableau laisse entrevoir les tendances 
futures du marche. Et le fichier NOUVEAU CR de traitement de 
texte renferme le compte-rendu lui-meme. Lorsque vous aurez 
combine ces trois parties, Helene Simon disposera de toutes les 
donnees necessaires. 

Les previsions ont deja ete copiees dans le document de 
traitement de texte (vous I'aviez peut-etre remarque!). Dans ce 
chapitre, vous allez done inserer les donnees provenant de la 
base de donnees. 

Si vous utilisiez trois programmes differents pour produire les trois 
parties du document, vous auriez sans doute a les imprimer 
separement, puis vous devriez avoir recours a des ciseaux et de la 
colle pour preparer le document final. La plupart des programmes 
ne peuvent pas communiquer entre eux. Mais avec AppleWorks 
vous pouvez transferer les fichiers de donnees d'une application a 
une autre. 



Commencez par les chapitres 4 et 5 : Si vous n'avez pas 
sauvegarde le fichier NOUVEAUTES dans le chapitre de la 
base de donnees et le fichier NOUVEAU CR dans le chapitre 
du traitement de texte, faites-le avant de poursuivre la 
lecture de ce chapitre. 
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Charger des fichiers 



Vous avez stocke dans le fichier NOUVEAUTES les informations 
que Helene Simon desirait au sujet des ventes des produits 
Specialites. (Vous avez modifie le fichier original Specialites dans 
le chapitre 4 et I'avez sauvegarde sous un nouveau nom). II vous 
faut egalement le fichier NOUVEAU CR. II contient le document de 
traitement de texte dans lequel vous desirez copier les 
informations de la base de donnees. 

Afin de pouvoir travailler sur ces fichiers, vous devez les charger a 
partir de la disquette de fichiers exemples, les transferer sur le 
Bureau (la memoire a acces direct de I'ordinateur, MEV ou RAM). 

Demarrez du menu Ajouter Fichiers. (Le chapitre 3, "Amorcer le 
programme", vous aidera a amorcer AppleWorks si cela est 
necessaire). 

Pour charger le fichier NOUVEAU CR sur I'unite active, 

1. Choisissez Du disque 
actuel . 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette de donnees dans le lecteur 1. 

2. Retirez la disquette 
Programme du lecteur 1 et 
remplacez-la par la 
disquette de fichiers 
exemples. 

3. Appuyez sur [♦□] . La liste de fichiers exemples 

apparaTt. 

Vous pouvez placer plus d'un fichier en meme temps sur le 
Bureau en utilisant les touches flechees pour selectionner les 
fichiers. Voici comment : 

4. Mettez le curseursur 
NOUVEAU CR. 

5. Pressez Q . 
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6. 



Placez le curseursur 
NOUVEAUTES . 



7. 



Pressez E+j . 



8. 



Appuyez sur ^ . 



Ceci valide votre selection. 



AppleWorks vous annonce qu'il charge les fichiers. Puis il affiche 
le message suivant : 

2 fichiers ont ete ajoutes sur le Bureau. 

Pressez 6 - "olpour travailler sur 
un des fichiers du Bureau. 

Pour afficher la liste des fichiers sur le Bureau, 
9. Pressez r 6|- ~ol . 

10. Selectionnez 
NOUVEAUTES . 

Si vous n'avez qu'un seul lecteur de disquette, AppleWorks vous 
demande de mettre votre disquette Programme dans le lecteur 1. 
II a besoin d'autres informations pour pouvoir continuer. 

1 1 . Retirez la disquette de 
fichiers exemples du lecteur 
1 et remplacez-la par la 
disquette Programme. 

12. Appuyez sur . 

Felicitations ! Le fichier NOUVEAUTES est affiche, pret a etre copie 
dans le document de traitement de texte. 
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Figure 7-1. Fichier NOUVEAUTES 



Fichierj NOUVEAUTES 




REVUE/AJOUT/MODIF. 


Esc: Menu Principal 


Selection: Unites vendues 


est 


plus grand que 


300 




et Date 


lancement 


est 


apres Mai 






Spec i a] i te 


Unites vendues Wntes/moi s 


Ga i ns/un 1 


t6 Total ventes 


Hroecno i s 


4000 




2000 


1 ,20 


16.000 


Borde 1 a i s 


3600 




900 


1,11 


14.000 


Congo) ai s 


2800 




700 


1,07 


12.000 


G£ no i se 


600 




150 


2,00 


3.600 


Kugelho-f 


800 




400 


0,84 


3.200 


Paris-Brest 


500 




250 


0,90 


2.000 


Past is landais 


400 




200 


1 ,00 


1 .600 


Quatre-quarts 


400 




200 


1,00 


1.600 


Roule" aux noix 


460 




200 


2,83 


1 .600 


Tarte Tat in 


6000 




1500 


1,08 


24.000 


Truf f es 


1250 




300 


0,58 


3.675 


Tapez one information ou 


op t i on 6 




6-? i Aide 



Avec les deux fichiers sur le Bureau (mais un seul a I'ecran), vous 
etes pret a transferer les informations d'un fichier a I'autre. 



■ Copier dans le traitement de texte 
a partir de la base de donnees 

Pour transferer des informations de base de donnees dans un 
document de traitement de texte, vous devez imprimer le rapport 
sur le Presse-papiers, puis le copier a partir du Presse-papiers 
dans le document de traitement de texte. 



Preparer /'impression 

Lorsque vous desirez imprimer un rapport de base de donnees - 
soit sur papier, soit sur le Presse-papiers - vous devez preparer 
son impression en creant un format de rapport. 

1. Pressez[3]-[p]. Pour Preparer I'impression. 

Le menu Rapport apparait avec cinq options : 
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1 . Selectionner un format de rapport 

2 . Creer un nouveau format "Tableau" 

3. Creer un nouveau format "Liste" 

4. Reproduire un format existant 

5. Effacerun format 

L'option permettant de selectionner un format de rapport est mise 
en valeur parce que vous en avez deja defini un pour 
NOUVEAUTES. 

2. Choisissez 
Selectionner un 
format de rapport . 

AppleWorks vous propose alors une liste des formats de rapports 
en memoire. II n'y a qu'un seul format defini. II se nomme Ventes 
Special it es , il est done mis en valeur. 

3. Choisissez Ventes 
Specialites . 

Le fichier apparait sur votre ecran dans le format de rapport. 

Figure 7-2. Format de rapport 

Fichier: NOUVEAUTES FORMAT RAPPORT Esc: Menu Rapport 

Rapport: Ventes Speciality 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 

et Date lancement est apres Mai 



— > ou < — Dtfplacent le curseur 

> 6 < Permutent les categories 
— > a < — Changent la largeur de col. 
d-E Ef-facer cette categorie 
6-8 Ajouter/e-f -facer totaux par Oroupes 
6-1 Insurer une categorie e-f + acee 
□-J Justi-fier a droite cette categorie 



6 -K D4-finir une categorie de calcul 

6 -M Ajouter/ef-f acer totaux par cat. 

6 -N Changer le Nom/titre du rapport 

6 -0 Options d' impression 

6 -P lmprimer le rapport 

6 -R Changer les Regies de selection 

6 -T Trier sur cette categorie 



Speciality Unity Ventes/m Date 1 Total v Total g Gains/un L 

-A B C D E F G o 

Ardechois 4000 2000 4 Jul 16.000 9999999 1,20 n 

Bordelais 3400 900 5 Mai 14.000 9999999 1,11 6 

Congolais 2800 700 5 Mai 12.000 9999999 1,07 



Utilisez les options pour changer le format de rapport 

Copier a partir de la base de donnees 



49K Libres 
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Le rapport est pret a etre imprime sur le Presse-papiers. 
Rappelons que les 9 seront remplaces par des nombres reels lors 
de I'impression. 

Le format de ce fichier a deja ete modifie en vue d'en inserer les 
informations dans le document de traitement de texte, vous 
n'avez done plus qu'a le copier sur le Presse-papiers. 



Imprimer un rapport sur le Presse-papiers 

Apres avoir defini, a votre convenance, un format de rapport de 
base de donnees, vous pouvez le deplacer dans un document de 
traitement de texte en : 

• Imprimant le rapport sur le Presse-papiers, 

• Chargeant le document de traitement de texte qui doit 
recevoir la copie, puis en 

• Copiant le rapport a partir du Presse-papiers. 

Le Presse-papiers est une partie de la memoire de votre 
ordinateur qui peut contenir temporairement des informations 
pendant que vous passez d'une application d'AppleWorks a une 
autre. 

Indiquez a AppleWorks que vous desirez imprimer le rapport. 

1. Pressez[31-[p]- 

AppleWorks demande oil vous desirez I'imprimer : 
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Figure 7-3. Destination de I'impression 



Fichier! NOUVEAUTES IMPRIMER RAPPORT Esc: Format Rapport 

Rapport: Ventes Special ites 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 
et Date lancement est apres Mai 



Sur quoi voulez-vous imprimer le rapport? 

1. Apple DMP 

2. IntageUriter 

3. L'ecran 

4. Le presse-pap lers (pour le Traitement de Texte) 

5. Un fichier Texte (ASCII) sur disque 

6. Un fichier OIF <TM) sur disque 

Tapez un nombre ou utilisez les f leches. Pressez Return— 49K Libres 



Les options affichees sur votre ecran peuvent etre differentes. Ce 
sont celles definies pour AppleWorks lorsque vous I'achetez. Mais 
vous pouvez les changer si vous le desirez. (Voir pour cela le 
Manuel de Reference AppleWorks). 

La selection par defaut d'AppleWorks est la premiere option. Mais 
vous desirez imprimer sur le Presse-papiers - option 4. 

2. Choisissez le Presse- 
papiers (pourle 
Traitement de Texte) 

AppleWorks vous demande maintenant 

Tapez la date du rapport pu pressez Return : 

Puisque NOUVEAU CR (le document de traitement de texte) a 
deja une date, vous n'avez pas a mentionner une date dans le 
rapport de base de donnees. 

3. Appuyez sur [^jj] . 
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Voila qui est fait, comme vous I'annonce AppleWorks, 

Le rapport est maintenant sur le presse-papiers , 
et peut etre deplace ou copie dans des documents 
du Traitement de Texte . 

Vous pouvez done le copier dans le NOUVEAU CR, une fois que 
vous aurez quitte la base de donnees et serez passe au fichier de 
traitement de texte. 

4. Appuyez sur la barre 
d'espace. 

Vous revenez au format de rapport Ventes Specialties. 



Passer au traitement de texte 

II y a une maniere rapide de passer d'une application a une autre. 

1. Pressez^-ig. 

L'lndex du Bureau apparait sur I'affichage du format de rapport. 

2. Choisissez NOUVEAU CR. 
NOUVEAU CR est aussitot affiche : 




Figure 7-4. NOUVEAU CR 

Fichi er; NOUVEAU CR ^ REVUE/AJOUT/MQDI F . Esc: Menu Principal 

Mme Simon, vous avez demande un rapport faisant Otat de 
notre activity sur l'annee en cours et de nos provisions 
globales pour 1'annOe a venir. Le voici. 

Les analyses de march* sont bonnes. L'*tude Berthi lion-Vane 1 
sur l y Industrie p'atissiere nous donne leader sur Tensemble 
du march*. Depuis l'epoque ou nous prOparions nos g'ateaux 
pour des soirees entre amis, nous avons fait du chemin! 

Quoi qu'il en soit, nous avons fait une bonne ann*"e et nos 
provisions annoncent que celle a venir devrait *etre encore 
meilleure. Avec 1'usine supp ] ementa i re en activity, nous 
devrions "etre en mesure de rOpondre a la veritable ru*e que 
nous pr^voyons sur nos produits. 

Les ventes de la ligne SPECIALITES sont spectaculaires! Le 
Kugelhof prend bien, ainsi que la GOnoise et le Paris-Brest. 

Nous avons change, sur vos indications, le nom du 6'ateau 
parfume' a la cerise en G'ateau parfum* au Kirsch. Cela lui 



Tapez une information ou option 6 Ligne 1 Colonne 1 6-? i Aide 

Vous pouvez maintenant copier les informations de la base de 
donnees a partir du Presse-papiers. 



Copier des informations a partir du Presse-papiers 

Meme si vous avez quitte le programme de base de donnees et 
charge un fichier de traitement de texte, le rapport de base de 
donnees est toujours sur le Presse-papiers. Vous n'avez plus qu'a 
le copier dans le nouveau compte-rendu. 

Vous pourriez copier les informations au debut du document, a 
I'endroit oil se trouve le curseur actuellement, et le deplacer 
ensuite a son emplacement definitif. Mais il est plus facile de 
deplacer d'abord le curseur au bon endroit, puis d'effectuer la 
copie. Rappelons que vous avez pose une marque apres I'en-tete 
Ventes Specialites . C'est a cet endroit que vous desirez 
inserer le tableau de base de donnees. Voici comment: 

1. PressezQ5]-[L]. Pour Localiser. 
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2. Pressez^j]. 



Pour Marque. 



3. Tapez 1 et appuyez sur 7j] . C'est le numero de ia marque 

que vous avez placee. 

Vous etes envoye directement a remplacement ou vous desirez 
inserer la copie. 

Figure 7-5. Trouver une marque 

Esc: Revue/A j out/Modi* . 



921 
<S14 
768 

Voici les meilleures ventes de U ligne SPECIALITES: 
Centre 

Ventes Special ites 

Justi-f. Gauche 

Fixer Marque: 1 

Georges Dupain, du service Biscuits, nous a fait la 
meilleure suggestion du mois, dont il sera recompense par 
une prime: il a eu l'idee d'un salon de d*gustation. Ce 
salon nous permettrait de stimuler nos ventes a l'4tranger, 
les touristes contribuant a notre reputation au-dela des 
frontieres. 

Le salon de degustation viendrait admirablement completer 
notre nouvelle usine dont, vous serez ravie de l'apprendre, 

Cher cher suivant? Non Ou i 

Vous desirez inserer les informations a ('emplacement du 
marqueur, au milieu de la page. AppleWorks vous demande si 
vous voulez trouver une autre marque. Puisque vous avez trouve 
le bon endroit, 

4. RepondezNon. 

Etant a remplacement voulu, vous pouvez a present copier les 
informations de la base de donnees actuellement en reserve sur 
le Presse-papiers. 

5. Pressez[S]-fc]. Pour Copier. 

AppleWorks vous demande comment vous desirez copier les 
informations: 



Fichier: NOUVEAU CR 
===== | ====== 

Tarte paysanne 



CHERCHER 



max i mum 
mi n imum 
est ime 



300 
200 
250 



303 
202 
252 



318 
212 
2(45 
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Copie? Interne Sur presse-pap i ers Du presse-pap iers 



AppleWorks vous propose d'effectuer la copie a I'interieur du 
document. Mais vous voulez effectuer une copie a partir du 
Presse-papiers, done 



6. Choisissez Du Presse- 
papiers . 



II vous suffitde taper 
simplement [D] (pour Du). 



AppleWorks insere instantanement les informations de la base de 
donnees. 



Figure 7-6. Copier a partir du Presse-papiers 



Fichiert NOUVEAU CR 



REVUE/AJ0UT/M0D1F. 



Esc i Menu Principal 



Tarte paysanne 



max imum 
mi n imum 
est im* 



300 
200 
250 



303 
202 
252 



318 
212 
265 



921 
614 Si 
768 x 



Voici les meilleures ventes de la ligne SPECIALITES: 



Centre 

Ventes Special i t#s % 

Just if. Gauche 

FichieriNOUVEAUTES 

Page 1® 
Rapport: Ventes Sp#c i al i tes % 

Selection! Unit<s vendues est plus grand que 300 is 

et Date lancement est apres Mai 

Special it* Unite Ventes/m Date 1 Total v Total g Gains/un 



Ardechoi s 
Bordelais 
Congolais 
G<?noi se 



4000 z:oo 

3<500 900 

2800 700 

600 150 



4 Jul 16.000 

5 Mai 14.000 
5 Mai 12.000 
5 Mai 3.600 



5000 1,20 
4000 1,11 
3000 1,07 
1200 2,00 



Tapez une information ou option 6 Ligne 50 Colonne 1 6-? s Aide 

Notez que lorsque vous copiez a partir du Presse-papiers, 
AppleWorks affiche automatiquement les options que vous avez 
utilisees. Ces options ne seront pas imprimees sur le document 
final. 

Les informations de la base de donnees sont inserees a I'endroit 
voulu, mais les informations supplementaires en haut du tableau 
celles concernant le fichier et les criteres de selection - ne 
presentent aucun interet pour Helene Simon. Le compte-rendu 
aurait meilleure apparence sans cela. 
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Editer des informations copiees 

Vous pouvez effacer le texte superflu a I'aide de la fonction 
Effacer. 

1. Pressez[b]-[|]. Pour Effacer. 

Le curseur se transforme en rectangle fixe, il vous permet de 
mettre en valeur le texte que vous desirez effacer. 

2. Mettez en valeur tout ce qui Pressez a cinq reprises fD ■ 
est compris entre le curseur puis une fois H pour mettre 
et Speciality . en valeur les informations a 

effacer. 

Vous avez mis en valeur les lignes qui doivent disparaitre. 

Centre 

Ventes Special i t£s 

Just i i . Gauche 

F i ch i er :NOUVEAUTES 

Page 1 & 
Rapport: Rentes Spec i al i t4s ss 

Selection: Unites vendues est plus grand que 300 % 

et Date lancement est apres Mai Si 

Speciality Unite Ventes/m Date 1 Total v Total g Gains/unSS 
— — — _ S! 

Ardechois 4000 2000 4 Jul 16.000 5000 1,20 * 

Pour effacer les lignes, 

3. Appuyez sur ^J] . 

Vous voila debarrasse de ces lignes genantes. Mais vous pouvez 
encore ameliorer I'aspect de votre rapport en inserant un 
interligne entre I'en-tete et les donnees. 

4. Appuyez sur . 

Et voila, c'est chose faite. 
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Figure 7-7. Finition 



Fichiers NOUVEAU CR 


REVUE/AJOUT/MODIF. 


Esc : 

========= ■ ===: 


Menu Principal 


Tarte paysanne maximum 


300 


303 


318 


921 8E 




mini mum 


200 


202 


212 


614 S: 




•st in* 


250 


252 


265 


768 Sf 




* 

Voici les meilleures ventes 


de la 


1 igne SPECIALITES: SK 
















Ventes Special itesSi 








Just if. Gauche 












Special i te Unite Mentes/m 


Date 1 


Total v 


Total g 


Gains/un s 

$ 




Ardechois 4000 2000 


4 Jul 


16.000 


5000 


1 ,20 » 




Bordelais 3600 900 


5 Mai 


14.000 


4000 


1,11 % 




Congolais 2800 700 


5 Mai 


12.000 


3000 


1 ,07?; 




Genoise 600 150 


5 Mai 


3.600 


1200 


2,00 % 




Kugelhof 800 400 


4 Jul 


3.200 


670 


0,84 & 




Paris-Brest 500 250 


4 Jul 


2.000 


450 


0,90 SJ 




Past is landa 400 200 


4 Jul 


1 .600 


400 


1 ,00 * 




Quatre-quart 400 200 


4 Jul 


1.600 


400 


1 ,00 K 




Tapez une information ou opt 


ion a 


Ligne 51 


Colonne 1 


c3 -? s A i de 



Le compte-rendu est pret a etre imprime. Felicitations! II sera 
surement apprecie. 



Imprimer 

Si vous avez branche votre imprimante et desirez voir ce que 
donne le NOUVEAU CR sur papier, vous pouvez I'imprimer. (Si 
votre imprimante n'est pas installee, vous pouvez passer cette 
section). 

Pour imprimer le document, 

1. Pressez[ti-[p]. 

AppleWorks vous demande ou commencer I'impression. 
Imprimer de? Debut Page Curseur 
Pourquoi ne pas imprimer tout le document? 

2. PressezQjf]. Pour Debut. 



Imprimer 
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AppleWorks vous demande alors quelle imprimante vous desirez 
utiliser parmi celles qui figurent sur votre liste. 

3. Tapez le numero de 
I'imprimante. Appuyez sur 

AppleWorks demande : 
Nombre de copies ? 1 

AppleWorks suppose que vous n'en desirez qu'une. 

4. Appuyez sur Q . Pour accepter cette selection 

par defaut. 

AppleWorks imprime le document et vous permet d'interrompre 
momentanement I'impression en appuyant sur la barre d'espace 
ou de I'interrompre definitivement en appuyant sur | esc I . II se peut 
que vous desiriez marquer une pause pendant I'impression pour 
verifier si tout est correct ou interrompre I'impression s'il y a un 
probleme. 

Et voila qui est fait! Vous avez une copie imprimee du document 
que vous avez cree. Vous pouvez maintenant revenir au Menu 
Principal et quitter AppleWorks. 

5. Appuyez sur [ esc| . 

Vous etes revenu au Menu Principal. 



Effacer des fichiers 

Vous avez travaille avec deux fichiers dans ce chapitre: 
NOUVEAUTES et NOUVEAU CR. Pour terminer vos exercices avec 
AppleWorks, effacez les changements sur la disquette de fichiers 
exemples. Vous aurez alors une disquette de fichiers exemples 
dans leur etat initial que d'autres personnes pourront utiliser pour 
effectuer des exercices. 

Vous etes au Menu Principal. Pour effacer des fichiers sur la 
disquette, vous devez aller au menu Autres Activites. 

1. Choisissez Autres 
Activites . 

Le menu Autres Activites apparatt. 
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Figure 7-8. Menu Autres Activites 
Disque: Lecteur 1 



AUTRES ACTIVITES 



Esc: Menu Principal 



Menu Principal 



Autres Activites 



1. Changer de lecteur ou de pre-fixe ProDOS 

2. Lister les -fichiers du disque actuel 

3. Creer un sous-catalogue 

4. E-f-facer des fichiers du disque 

5. Formater un disque 

6. Fixer le lecteur standard du disque de donnees 

7. Specifier les donnees Impr imante(s) 



Tapez un nombre ou utflisez les -Heches. Pressez Return _ 47K Libres 

Pour effacer de nouveaux fichiers sur la disquette, 

2. Choisissez Effacer des 
fichiers du disque . 

AppleWorks vous demande de mettre la disquette de donnees 
(Fichiers exemples) dans le lecteur 1. 

3. Retirez la disquette 
Programme et remplacez-la 
par la disquette de fichiers 
exemples. 

4. Appuyez sur Q . 

AppleWorks affiche la liste des fichiers exemples par dessus le 
menu Autres Activites. Cette liste comporte les fichiers que vous 
avez sauvegardes dans le chapitre du programme de traitement 
de texte, dans celui de la base de donnees et dans celui du 
tableur. Ces nouveaux fichiers sont ceux que vous desirez effacer. 
Vous pouvez tous les selectionner en meme temps. 



Effacer des fichiers 
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5. Selectionnez NOUVEAU CR , UtilisezTletR . 
NOUVEAUTES et 

NOUV. PREVISIONS. 
Une fois les trois fichiers selectionnes, vous pouvez les effacer. 

6. Appuyez sur ^J] . 

AppleWorks vous avertit que vous allez effacer NOUVEAU CR : 

Vous allez DEFINI TI VEMENT 
effacer ce f ichier du disque . 

Puisque vous avez sur disquette le fichier original, vous pouvez 
effacer cette version modifiee. 

7. Choisissez Oui . Pour confirmervotre intention 

d'effacer le fichier. 

AppleWorks vous annonce maintenant que vous allez effacer 
NOUVEAUTES de la disquette. 

8. Repondez Oui . 

Et finalement, AppleWorks vous demande si vous desirez effacer 
Nouvprevisions. 

9. Repondez Oui . 

Voila qui est fait. Les fichiers ont ete effaces de la disquette. Vous 
pouvez maintenant quitter AppleWorks. 

I Quitter AppleWorks 

Vous quittez AppleWorks a partir du Menu Principal. 

1. Revenez au Menu Principal. 

2. Choisissez Quitter . 
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Vous ne pouvez quitter AppleWorks comme ceci en perdant tout 
le contenu de la memoire. (Vous avez modifie le fichier NOUVEAU 
CR en ajoutant les informations de la base de donnees, et il est 
toujours sur le Bureau, meme si vous avez efface le fichier sur la 
disquette). Le programme vous demande d'abord de confimer 
cette decision. 

3. Repondez Oui . Si vous utilisez un seul lecteur, 

AppleWorks vous demande de 
mettre la disquette Programme 
dans le lecteur 1. 

4. Retirez la disquette de 
fichiers exemples et inserez 
la disquette Programme. 

5. Appuyez sur [iJ . 

AppleWorks annonce que vous avez apporte des modifications a 
NOUVEAU CR et vous demande comment vous desirez les 
sauvegarder. 

6. Choisissez Annuler les 
modifications . 

AppleWorks vous demande de confirmer cette decision. 

7. Pressez[o]. Pour confirmer votredesirde 

supprimer les modifications. 

Votre ordinateur affiche le message suivant : 

ENTER PREFIX (PRESS "RETURN" TO ACCEPT) 
Entrez pref ixe (pressez pour accepter) 

/ APPLEWORKS/ 

Et vous etes sorti du programme! 



Quitter AppleWorks 
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Et maintenant 



Vous avez appris a utiliser les trois applications d'AppleWorks : 

• La base de donnees; 

• Le traitement de texte ; 

• Letableur. 

Vous avez deplace des informations de la base de donnees dans 
le document de traitement de texte. II est egalement possible de 
transferer des informations de tableur dans un fichier de 
traitement de texte ou encore entre un tableur et la base de 
donnees en utilisant une procedure differente dont vous trouverez 
explication dans le Manuel de Reference AppleWorks. 

Dans ce manuel de travaux pratiques, vous avez appris a vous 
deplacer dans le programme AppleWorks et a en utiliser les 
menus. Vous avez appris a mettre en page les fichiers pour les 
imprimer et a deplacer des fichiers vers et en provenance du 
Bureau. 

Tout en travaillant seul, vous decouvrirez d'autres fonctions 
encore plus evoluees d'AppleWorks. Si vous vous posez des 
questions particulieres, consultez le Manuel de Reference 
AppleWorks. 

La Carte de Reference AppleWorks resume les principales 
fonctions que vous pouvez utilisez. 

Bonne chance ! 
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CD 
x 



Les abreviations suivantes sont 
utilisees dans cet index : 

• BD pour base de donnees 

• TB pourtableur 

• TT pour traitement de texte 

Caracteres speciaux 

= (ligne de) 49 
* (asterisque) 51 
a_90 

[6] Voir [5] sous P 
\E\ 34, 47 
S 35, 90 

A 

affichage REVUE/ AJOUT/ 

MODIF. 

enBD 29 

enTB 87 

enTT 61 
aide 

choisir le 
mauvais fichier 29 

sans ecran titre 1 9 
Aj outer des f ichiers 
sur le Bureau 28 
ajouter des mots 64 
amorcage 

AppleWorks 17-21 
Apple He 5 
Apple lie 5 

Amorcage 



AppleWorks, amorcage 1 7-21 
asterisque (*) 51 

B 

barre d'espace 

pour interrompre 

I'impression 50 

pour taper des crts espaces 
20 

base de donnees 27-55 
lire un fichier 30 
modifier une entree 32 
preparer un rapport 44-48 
selectionner des fiches 
39-43 

blocs de cellules 94 

bureau 1 1 
index 113 

nombre de fichiers sur le 11 

C 

calcul dans le TB 

ordre 103 

recalcul 103 
calculer des pages dans le 

traitement de texte 77-79 
caractere espace 20 
categorie 

definition 30 

deplacer 34 

deplacer vers 34 

effacer 35 

totaliser 48 



Index 
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changer 
affichage de la presentation 
d'enregistrements 
multiples 33 
deux lecteurs de disquettes 
22 

direction du curseur 36 
entree dans la BD 33-37 
information dans le TT 61 
presentation mono-fiche 37 
presentations dans la BD 
32 

valeur des touches dans le 
TB 102-103 
charger un fichieM 12-114 

dans la DB 27 

dans le TB 85-87 

dansleTT 59-61 
chercher, 72 

un marqueur 72, 119-120 

un mot 65 

une cellule 88-90 

texte dans la BD 37-38 

texte dans le TT 65 
choisir 

la destination d'impression 
117 

le mauvais fichier 29 
comparaisons 37-43 
connecteurs 41 
regies 40 

regies pour les dates 42 
concepts de base 
base de donnees 10 
bureau 12 
fichiers 1 1 
Presse-papiers 13 
tableau 1 1 

traitement de texte 1 1 
connecteurs pour 

comparaisons 41 
I control '-["y] 32 
coordonnees, definition 88 
copie de cellules 93-101 

relative 93, 96 

sans changement 96 



copie de disquettes 18 
copie de fichiers 27 
copie de parties de fichiers 

a partir du Presse-papiers 
119-121 

delaBDauTT 114 
copies relatives 95, 96 
correction d'erreurs 20, 32 
correspondance unique 37 
criteres de selection de fiches 

39-43 
curseur 

changer sa direction 36 

de cellule 87 

d'insertion 64, 87 

D 

date 

dans les regies de selection 
42 

I DELETE I 62 

depannage 19 
deplacer 

dansleTB 88, 91, 106 

fenetre de TB 90 

texte 74-77 

une categorie 34 

vers une categorie 34 
deux lecteurs de disquettes 

22 

disquette Amorcage 

AppleWorks 1 7, 20 
disquette Fichiers exemples 

17 

disquette Programme 
AppleWorks 1 7, 20 
disquettes 
copies 5, 18 
double face 5, 18 
necessaires pour 
AppleWorks 5 
protection contre I'ecriture 
5 

vierges 5 
DOS 3.3 5 
double trait (=) 49 
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Index 



ecrantitre 18 
effacer 

des caracteres 35 

des fichiers du disque 
124-126 

du texte dans le TT 22, 62 

une categorie 35 
enregistrement 

chercher 38 

criteres de selection 39-43 

definition 30 
entree 

definition 30 

modifier 32 
entree d'information 

dansleTB 92-101 

dansleTT 64 
entrer un label 92 

| ESC I 

pour arreter I'impression 50 
pourrevenira I'etape 
precedente 29 



fenetre 90 
fichier(s) 

charger 112-114 

copies de 27 

definition 1 1 

effacer sur disque 124-126 

sauvegarder 51-54,79, 
106-108 

structure 12 
fonction Chercher 72 
fonction Deplacer 62 
fonction SUM 90 
fonctions arithmetiques 

90-91 
formats 

labels 45 

rapports 44-45 

tableaux 45 
formule 90, 95 

copie 93 



Index 



H 

horloge, automatique 20 
I 

impression 

arreter 50 

destination 117 

pause 50 

preparer 114 

vers I'ecran 49-51 

vers le Presse-papiers 1 1 6 
indicateur de cellule 87, 95 
indicateur de marge 46 
information numerique 10 
inserer des caracteres 64 
integre 12 

interruption de I'impression 
50 

J 
K 
L 

largeur des colonnes dans la 

BD 46 
lecteurs de disquettes 21 , 22 
lettres codes pour options 

d'impression 68 
lettres des colonnes dans ie TB 

46 

lettres majuscules 38 
lettres minuscules 38 
liste destinations impression 

49 
logiciel 4 

M 

MARGE 34 
marqueur 

chercher 119-120 

definition 71 

nombre maximum 71 

poser 71-72 
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materiel 4 
memoire 28 

memoire a acces direct (MEV 

ou RAM) 12 
menu 

Autres Activites 1 24 

Changer Lecteur 22 

Principal 21 

Rapport 44 
message de sollicitation 21 
mise en valeur 

effacements 63 

source de copie 94 

sur les listes 28 

sur les menus 1 1 

N 

neufs 48 

nouvelle entree dans le TB 
92-101 



options des menus 21 

options d'impression inserees 
68 

options 
d'impression dans le TT 68 
integreesdansleTT 69 
pour sauvegarder des 
fichiers 52 

organisation de I'information 
13 



page(s) 

calcul 77-79 

fin de 78 

numeros 78 
pause lors de I'impression 50 
pointeur 95-96 
poser un marqueur 71-72 
positions decimales 48 



El-H 34 
jS-E! 21 

~5> nombre 73, 91 
jg-g 47,91 
rgj-g 47_ 62, 63 
\S\-\c\ 88,120 
E-tDi 62, 122 
[d]-[f] 35,65,78 
[H-GD 106 
\&-\E\ 77-103 
\&-[C 33 
E-tEI 75 
\S}-\o\ 68-70 

g]-[p| 44,49, 114, 116, 123 

[S]-[Q] 113, 118 

{6]-[R\ 39,73 

[S]-[t 48 

[5]-[w; 104 

El-H] 31,72 

preparer I'impression 114 

preparer un rapport 44-48 

presentation, changer 

mono-fiche 37 

multi-fiches 33 
presentation mono-fiche 

31,45 
presentation multi-fiches 

30,45 

Presse-papiers 1 2, 1 1 6, 1 1 9 
ProDOS 5 
ProFile 22 

programme de traitement de 
texte 59-82 
ajouter des mots 64 
deplacer du texte 62 
effacer des mots 62 
options d'impression 68 

protection contre I'ecriture 5 



quitter AppleWorks 54, 1 26 
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rapport 
definition 44 
diminution de la largeur 
46 

format 44-45 

largeur 46 
redemarrer I'ordinateur 

9, 18 
regie 73, 91 

remplacer des mots 72-74 
S 

sauver des fichiers 
51-54, 106-108 
un fichier qui existe deja 
54 

Sauver des fichiers du 
Bureau sur disque 52 

sauver des modifications 
79 

selection d'enregistrements 
39-33 

sequence de recalcul 103 
signe egal (=) 49 
simulation d'AppleWorks 3 
source pour copie 94 
stockage temporaire de 

fichiers 15 
SUM 90 
symbole a 90 



taper 

la date 20 

untitre 92 
texte 

centre 67 

chercher 66 

composition 13 

deplacer 74-77 
titre 18 

totaliser une categorie 48 
touches flechees 34,35,47,90 
touches pomme, voir sous P 

U 



valeur 
cle 101 
copier 93, 100 
definition 90 

IV 

X 
Y 



zoom avant 
en BD 31 
enTT 72 



T 

tableau 85-108 
chercher une cellule 
88-90 

copie de cellules 93-1 01 
deplacement 88 
dimension de la feuille de 

calcul 88 
feuille de calcul partagee 

103-106 
nouvelle entree 92-101 



Index 



pple computer 



IN filiale d'APPLE COMPUTER, INC. 

Avenue de I'Oceanie 
Z.A. de Courtabceuf - B P. 131 
91944 LES ULIS CEDEX 
Tel. : (6) 928 01.39 - Telex : 692719 




F 030-084 2 -A 



